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EXCEL TEHOKAYTTOON

- Excelin hyddyntaminen tilitoimistoymparistossa

Taloushallintoalan tyétehtavat sahkoistyvat vauhdilla ja osaamisen paivittamista tarvitaan
kirjanpito-ohjelmien lisdksi my6s Excel taitojen suhteen. Kirjanpitdjien tyétehtavat tulevat
tulevaisuudessa painottumaan konsultoivampaan asiakaspalveluun ja liikkeenjohdon
tukemiseen. Excel mahdollistaa helposti tietojen tehokkaamman analysoinnin ja laskelmien teon,
jos sen tydkaluja osataan kayttaa oikein.

Opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona tilitoimistoimistolle. Tyossa esitellddn Excelin hyddyllisia
toiminnallisuuksia ja funktioita, joiden avulla voidaan tehostaa tydskentelya. Kyselytutkimuksen
avulla selvitettiin, millaista kdytdnndén osaamista toimeksiantajayrityksessd on Excelin kayton
suhteen seka millaista lisdkoulutusta henkilékunta kaipaa Excelin eri toiminnallisuuksien osalta.

Kyselyn tulokset toivat esille selkeitad kohteita osaamisen kehittdmisessa. Lisdkoulutusta tarvitaan
seka perustoiminnoissa ettd haastavammissa funktioissa ja analysoinnin tydkaluissa. Moni
kuvittelee osaavansa kayttaa Excelia tehokkaasti, mutta todellisuudessa iso osa toiminnoista jaa
hyédyntdmatta, koska niiden olemassaolosta ei tiedetd. Tall6in ei mydskaan pystyta
havainnoimaan, miten toiminnot voisivat helpottaa omaa tydskentelyd. Toimeksiantajaa
suositellaan suunnittelemaan porrastettuja koulutuksia Excelin kaytdssa. Olemassa olevaa
videokoulutusportaalia suositellaan hyddyntamaan enemman esimerkiksi perustoimintojen
harjoittelussa. Haastavammissa aihealuissa kaivataan tyohon linkitettyja selkeitéd esimerkkeja ja
kaytannon harjoittelua koulutuksen hyddyn maksimoimiseksi.

Ty0 on alasta riippumatta hyddyllinen Excelin toimintojen opettelussa. Liitteista 10ytyy lyhyt ohje,
johon on koottu tassa tydssa esiin tulleet olennaisimmat toiminnot seka vinkkeja Excelin
tehokkaampaan kayttoon. Lisaksi liitteisiin on koottu suomi-englanti Excel sanastoa seka koottu
yhteen eri funktioiden maaritelmat ja syntaksit.
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EXCEL FOR POWER USE

- Utilizing Excel in an accounting firm environment

Work tasks in the financial management sector are changing at a speed and skills upgrading is
needed not only in accounting programs but also in terms of Excel skills. In the future the job
responsibilities of accountants will focus on more consultative customer service and management
support. Excel easily allows you to analyze data and make calculation more efficiently if its tools
are used correctly.

The thesis was made as a commission to an accounting firm. The thesis introduces useful
functionalities and functions of Excel to make work more efficient. A survey was used to find out
what practical competencies the assignment company has in terms of using Excel as well as the
additional training staff needs in Excel’s various functionalities.

The survey results highlighted clear parts in skills development. Additional training was required
in both basic functions and more challenging functions and tools for analysis. A lot of people
imagine they know how to use Excel efficiently but in real a big chunk of the functions go
unexploited because they are not known to exist. In this case it is also not possible to observe
how the functions could facilitate their own work. The commissioner company is recommended
to design tiered trainings to develop Excel skills. The existing video training portal is
recommended to be made more use of, for example in training basic functions. More challenging
topics delve into the clear examples linked to the job and practical training to maximize the benefit
of training.

This thesis, regardless of the field, is useful for learning Excel functions. In the attachments reader
can find a short introduction with the most essential functions that have emerged in this thesis, as
well as tips for more efficient use of Excel. In addition Finnish-English Excel vocabulary has been
compiled into the appendices and the definitions and syntaxes of some functions.
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Microsoft Office Excel, Spreadsheet, Financial Management, Accounting, Functions, Excel
competence inventory
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1 JOHDANTO

Tilitoimistoalalla vaikuttava muutostrendi on digitalisoituminen, joka suuntaa toimintaa
enemman kohti sahkoisia palveluratkaisuja. Sahkoistymisen on tarkoitus vapauttaa ai-
kaa asiantuntijapainotteisempaan asiakaspalveluun ja tehostaa tydaikaa. Tayden sah-
koistymisen hyotyjen esteend ovat mm. erilaiset rajapinnat eri ohjelmien valilla. Tieto
joudutaan tuomaan usein jarjestelmasta A jarjestelmaan B esimerkiksi Excelin kautta.
Asiantuntijapainotteisempaan tyonkuvaan sisaltyy enemman raportointiin- ja tietojen

analysointiin liittyvia tehtavia, joihin Excel tarjoaa paljon erilaisia ratkaisuja.

Osaavissa kasissa Excel nopeuttaa ja tehostaa laskennallista tyota huomattavasti, mutta
jos toiminnallisuuksia ei kayteta tehokkaasti, saatetaan sama ty6 tehda turhaan useam-
paan kertaan. Tehoton kaytto korostuu erityisesti silloin, kun yhteisia Exceleita kaytetaan
laajemmin. Informatiivisten laskelmien sijaan saattaa syntya tehotonta tietosilppua tai
manuaalisesti paivitettavia taulukoita, jotka hidastavat ty6ta entisestaan. Tietenkin pitaisi
I6ytaa myds aikaa ja kiinnostusta paivittdad omaa osaamistaan, silla Excel tuottaa useim-
miten paanvaivaa, jollei jarjestelmaa kayta aktiivisesti ja jollei perehdyta eri toiminnalli-

suuksien opetteluun.

Tyo6ssa esitellddn omina osinaan taloushallintoalaan vaikuttavia muutoksia ja niiden vai-
kutuksia tilitoimistojen tydntekijdiden osaamisvaatimuksiin ja tyétoimenkuvaan. Kirjalli-
suuden avulla perehdytaan Excelin hyddyllisiin toiminnallisuuksiin ja funktioihin ja pohdi-
taan niiden toimivuutta tilitoimistoymparistdéssa. Tutkimusosassa kaydaan lapi toimeksi-
antajalle toteutettu kysely, sen tulokset ja yhteenveto. Tarkoitus on tehda tiivistetty ohje

Excelin tehokkaamman kaytén tueksi.

1.1 Tyon tavoite

Taman opinnaytetyon aihe on tarkastella Excelin ominaisuuksia ja toiminnallisuuksia,
joiden avulla muun muassa tilitoimistoymparistossa tyoskentelevat henkilot voivat saada
uusia ajatuksia tydnsa tehostamiseksi. Aihe on ajankohtainen, silld Excel on tilitoimis-
toissa tarkea paivittainen tyokalu, jota ei kuitenkaan osata hyodyntaa kaikin mahdollisin
tavoin. Tilitoimistotydskentelyssa ei enaa riitd pelkastaan sahkoisten taloushallinto-oh-
jelmien hallinta, vaan rinnalle tarvitaan kehittyneempaa Excelin kayttdosaamista tauluk-

kolaskennasta seka taitojen yllapitoa jatkuvan kayton ja koulutusten avulla.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Annika Kaskimies



Toimeksiantajana toimineen yrityksen sisalta 16ytyy jo nyt Excelin kaytdn suhteen osaa-
mista, joka pitaisi saada jaettua myds muille tydyhteisén jasenille. Suurin osa tyonteki-
jOista osaa kayttaa perusfunktioita ja toiminnallisuuksia. Taman opinnaytetydn tarkoitus
on kartoittaa, millaista Exceliin liittyvaa osaamista tyontekijat tarvitsisivat lisda tyonsa tu-

eksi ja antaa vinkkeja Excelin kaytdn tehostamiseksi.

Toimeksiantajayrityksena toimi Tilipalvelu Rantalainen Oy, joka kuuluu Rantalainen kon-
serniin. Rantalainen Oy on yksi Suomen suurimmista tilitoimistoista ja se on perustettu
1972. Kotimainen perheyritys tyollistda talla hetkella usealla paikkakunnalla noin 850
tyontekijaa ja se on kasvanut nopeasti viime vuosien yritysostojen myo6ta. Rantalainen
tarjoaa paikallisesti ja ohjelmistoriippumattomasti talous- ja palkkahallinnon palveluita
sekd kasvavassa maarin HR- ja asiantuntijapalveluita. (Rantalainen Oy, 2019.) Ty6n
aloitusvaiheessa toimeksiantajan nimi oli viela Rantalainen & Wahlsten, joka fuusioitui
emoyhtiéonsa kesken kirjoitusprosessin. 1.1.2020 alkaen toimeksiantajasta kaytetaan
nimea Tilipalvelu Rantalainen Oy. Tama nakyy esimerkiksi kappaleessa 5 eri yrityksen

nimina.

Teoriaosuus muodostaa pohjan henkilokunnalle tehtavalle kyselylle. Kyselyn avulla on
tarkoitus kartoittaa, millaista osaamista kohderyhmalta 16ytyy jo Excelin suhteen ja mihin
osa-alueisiin kaivataan lisda koulutusta. Lopputuotoksena on tarkoitus kirjoittaa lyhyt
sahkdinen ohje Excelien toimintojen kayttamisen tueksi, jotta tyontekijat pystyisivat hel-
posti opettelemaan uusia Excel taitoja itsenaisesti tai kollegan kanssa. Opinnaytetyon
tulokset ovat hyédynnettavissd Excel taitojen syventdmisessa alasta tai tyétehtavasta

riippumatta.

1.2 Muuttuva taloushallintoala

Teknologian kehityksen myéta kirjanpidon tdihin sisaltyy kasvavassa maarin erilaisten
ERP-pohjaisten jarjestelmien kayttoa. Kirjanpitdjiltd odotetaan vahvaa analyyttista ja
kriittista ajattelua seka erilaisten jarjestelmien kayttbosaamista. Kayttamalla naita taitoja
ja tyokaluja kirjanpitdjan on mahdollista huomioida taloudelliset asiat kokonaisvaltaisem-
min ja kyetd helpommin tuottamaan taloudellista informaatiota yrityksen paatoksenteki-
joiden tueksi. (Ragland & Ramachandran 2014, 115.)
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Metsa-Tokilan (2019, 9-11) mukaan taloushallintoala voidaan jakaa kahteen paaryh-
maan; tilitoimistoihin seka tilintarkastustoimistoihin. Naméa voidaan edelleen jakaa ala-

ryhmiin palveluiden perusteella, joita ovat:

e Kkirjanpito- ja tilinpaatospalvelut
o tilintarkastuspalvelut

¢ muut laskentatoimen palvelut

Yrityksen taloushallinnon tehtava on hallinnoida yrityksen taloudellisten resurssien kayt-
t6a ja seurantaa. Yksi tarkea tehtava on tuottaa raportteja organisaatiolle, joka viestii ne
eteenpain sidosryhmilleen. Sidosryhmia ovat mm. johto, omistajat, tyontekijat, viran-
omaiset, rahoittajat, pankit, tavarantoimittajat, alihankkijat, kumppanit ja asiakkaat. (Va-
ranka ym. 2017, 15.) Kasvavassa maarin yrityksen taloushallinnon osia tai kokonaisuuk-
sia ulkoistetaan tilitoimistoille yritysten keskittyessa enemman ydinosaamiseensa. Tama
tarkoittaa sita, ettd myos tilitoimistossa tyoskentelevilta henkildiltd odotetaan erilaista

osaamista taloushallinnosta kuin aikaisemmin.

Aiemmin toimialalla on keskitytty paaasiassa yritysten lakisaateisten tehtavien hoitoon.
Alan palvelut ovat kuitenkin monipuolistumassa ja muuttumassa enemman liikkeenjoh-
toa tukeviksi neuvontapalveluiksi rutiinipalveluiden siirtyessa kasvavissa maarin tietotek-
niikan kautta hoidettaviksi. Toimintaa pyritdan vahvistamaan ja tehostamaan sahkdisten
palveluiden avulla. Alalle odotetaan enemman polarisoitumista tulevaisuudessa suurim-
pien tilitoimistoketjujen hankkiessa omistukseensa taloushallintoa tukevia asiantuntija-

palveluita, kuten ohjelmisto- ja laskutusalan osaamista. (Metsa -Tokila 2019, 9-11; 35.)

Tydmarkkinoiden polarisaatiolla tarkoitetaan tydympariston muutosta, jossa tydmahdol-
lisuudet keskipalkkaiseen ty6hon, kuten toimistotyd ja teollisuus, ovat laskeneet. Tama
on seurasta globalisaatiosta, teknologian kehittymisesta ja tydvoiman vapaammasta liik-
kuvuudesta. (Mitrunen 2013; Krogerus 2019, 5, 53.) Tilitoimistojen kohdalla polarisoitu-
mista voidaan kuvailla tilitoimistojen kokoerojen kasvamisella seka toimialan keskittymi-

sella isompiin keskuksiin (Heikkonen ym. 2017, 4).

Metsa-Tokilan (2019, 37-38) mukaan taloushallintoalan ammattilaisten keskuudessa on
puhuttu paljon ammattikunnan katoamisesta tai ulkoistamisesta halvemman tyén maihin.
Hanen mukaansa on epatodennakoista, ettei taloushallinnon ammattilaisille olisi tulevai-
suudessa toita. Tyotehtavat ja toimiala uudistuvat ja jatkossa taloushallintoalan tyonte-

kijat ovat enemman palveluammattilaisia ja yrityskonsultin kaltaisia resursseja.
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Taloushallintoalalta 16ytyy edelleen paljon pienia tilitoimistoja, joiden tulevaisuuden Kil-
pailukyky perustuu henkildkohtaiseen asiakaspalveluun. Pienyritykset erottautuvat tar-
joamalla kokonaisvaltaisia palveluita yhdesta paikasta ja toisinaan edullisemmin kuin
isommat kilpailijat. Haasteita pienemmille yrityksille tuovat kuitenkin sahkoisten tydkalu-
jen ja jarjestelmien rahoittaminen, yrittdjien ikdantyminen seka yksittaisten asiantuntijoi-

den suuri merkitys yrityskannattavuudelle. (Metsa -Tokila 2019, 35.)

Digimurros mahdollistaa yrityksille uusia toimintatapoja mutta muodostaa samalla uhan
yrityksille, jotka pysyvat liian tiukasti kiinni vanhoissa toimintatavoissaan (Heikkonen ym.
2017, 4). Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 11-12) mukaan merkittavin teknologian hyo-
dyntamisen muutos taloushallintoalan automatisoinnissa liittyy ohjelmistorobotiikan ja te-
koalyn nopeaan yleistymiseen. Samalla liiketoiminnan odotukset taloushallinnon kehit-
tamiseksi ovat muuttuneet kasvua tukevaan muutosketteryyteen; rutiinien tulee hoitua

huomaamattomasti ja tehokkaasti.

Metsa-Tokilan (2019, 23; 26) mukaan markkinanakymat ovat taloushallintoalalla erittain
positiiviset sekd Suomessa ettd muualla maailmalla. Alan ei koeta olevan yhta herkka
maailmantalouden- ja julkisen sektorin muutoksille toisin kuin monet muut teknologiate-
ollisuuden alat tai liike-elaman palvelut. Kaarlejarvi ja Salminen (2018, 11) ennustivat,
ettd digitaalisen taloushallinnon ratkaisujen kehittymisessa tulee tapahtumaan merkit-
tava kasvuloikka 2016-2020 verrattuna vuosiin 2000-2015. Toteutuakseen tama edellyt-

taa alan tyontekijoilta aktiivista osaamisen paivittamista.

Kaarlejarvi ja Salminen (2018, 22) listaavat digitaalisen taloushallinnon hyddyiksi sen
tehokkuuden ja nopeuden, resurssien tarpeen vdhenemisen, toiminnan paremman laa-
dun ja lapindkyvyyden. Heiddn mukaansa organisaatioissa, joiden taloushallinto on digi-
talisoitu, on saavutettu noin 30 prosentin kasvu kustannustehokkuudessa (Hacket

Group: Benchamark data analysis, 2017; Kaarlejarvi ja Salminen 2018, 22.)

1.3 Sahkoistyva taloushallinto ja vaikutukset tyon sisaltdon

Heikkonen ym. (2017, 4) kertovat digitalisaation nakyvan kaikilla toimialoilla muutoksina
strategiassa, liiketoimintamalleissa, tydskentelytavoissa ja tydntekijdiden osaamishaas-
teissa. Ty6 automatisoituu, turhia tyévaiheita poistuu tai ne muuttuvat erilaisiksi ja eri
toimijoiden rooleihin tulee suuria muutoksia. Varankan ym. (2017, 14) mukaan digitali-

saatio mahdollistaa myo6s sahkoisen taloushallinnon. Sahkoisellda taloushallinnolla

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Annika Kaskimies



tarkoitetaan sahkoisesti tehostettua taloushallintoa ja digitaalisella taloushallinnolla toi-

mintojen automatisointia.

Kaarlejarvi ja Salminen (2018,14-15) maarittelevat digitaalisen taloushallinnon seuraa-
vasti: "Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja
Késittelyvaiheiden automatisointia ja k&sittelyd digitaalisessa muodossa.” Tama tarkoit-
taa siis koko arvoketjun aineiston kasittelya sahkdisesti. Termia sahkoinen taloushallinto
kaytetaan sen sijaan esimerkiksi, jos alkuperainen aineisto ei ole valmiiksi sahkoisessa

muodossa, vaan se siirretaan sahkodiseen muotoon jossakin arvoketjun vaiheessa.

Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 16-17) mielesta digitaalinen taloushallinto on osittain jo
vanhentunut termi, jota ollaan jo edelldkavijdorganisaatioissa korvaamassa termilla aly-
kas taloushallinto. Alykk&assa taloushallinnossa jarjestelmat luovat itselleen kasittely-
saantoja, osaavat kasitelld normaali- ja poikkeamatilanteita, tunnistavat poikkeustilan-
teita ja selvittavat niita, tdsmayttavat, analysoivat lopputuotoksia ja ennustavat tulevaa.
Tama tulee vapauttamaan tydaikaa mutta vaatii myds uudenlaista jarjestelmaosaamista

ja sen yllapitamista.

Taloushallintoala karsii Metsa-Tokilan (2019, 23) mukaan osaajapulasta. Perusalan
osaajia l16ytyy mutta vaikeasti 16ydettavia tyontekijoita ovat ne, joiden tyosta voidaan al-
kaa heti laskuttaa. Alalle tydllistytdankin usein referenssien ja erityisesti harjoittelun
kautta. Heikkosen ym. (2017,5) mukaan robotisaation lisddntyminen saattaa aiheuttaa
myo6s osaajapulaa. Tarvitaan uudenlaista tdydennyskoulutusta ja erilaisia oppimismah-
dollisuuksia, vaikka osa tilitoimistojen tdista saattaakin tulevaisuudessa havita. Tulevai-
suudessa kirjanpitajan rooliin kuuluu Heikkosen mukaan varmasti kasvavassa maarin

mm. strategia-ajattelua, data-analyysien tekemista ja liikketoiminnan tukena tyoskentelya.

Kaarlejarvi ja Salminen puolestaan (2018, 23) kuvailevat tulevaisuuden taloushallinnon
roolien liittyvan uusien ja tulkinnallisten tilanteiden kasittelyyn ja paatéksen tekoon, kun
robottimaiset rutiinitehtadvat on automatisoitu. Metsa-Tokila (2019, 38) kirjoittaa tulevai-
suuden osaamisvaatimuksiin todennakdisesti sisaltyvan informaation jalostamista liike-
toiminnan kehittamiseksi, esimerkiksi kassavirtaennusteiden laskemista asiakkaille. Am-
mattilaisten taytyy perussubstanssiosaamisen liséksi hallita laajemmin liiketoiminnan pe-
rusteita seka kouluttautua kayttamaan erilaisia sahkdisia alustoja, asiakkaan konsultoi-

mista ja oman osaamisen myymista yrityksille.
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2 EXCELIN PERUSTOIMINTOJA

Tilitoimistotyoskentelyn muuttuessa kohti asiantuntijapainotteisempaa tyokuvaa, kasvaa
tarve taloustietojen analysointiin ja asiakkaan neuvomiseen. Useimmiten laskelmat teh-
daan Excel taulukoilla, jolloin on olennaista tiedostaa, kuka tietoa loppujen lopuksi kayt-
tda. Muiden sahkaoisten jarjestelmien lisdksi koulutusta ja tietojen paivittdmista tarvitaan
my0s taulukkolaskennan osalta, silla ohjelmaa kehitetdan jatkuvasti ja uusia toimintoja

lisataan versiopaivitysten myota.

Erityisesti kansainvalisissa yrityksissa Excelia kaytetdan useimmiten englanniksi, jonka
vuoksi Liitteeseen 2 on lisatty tassa tydssa kaytettyjen toimintojen sanastoa suomeksi ja
englanniksi. Liitteessa 3 on kuvaukset funktioista ja niiden syntakseista, jotka helpottavat
ymmartamaan tekstia. Tassa tyossa termit on kaannetty suomeksi paremman luettavuu-

den takia, vaikka I&dhdeaineistoissa termeja on useimmiten kasitelty englanniksi.

Taman kappaleen oletusarvona on, etta lukija on rutinoitunut Excelin paivittaiskayttgja,
eli osaa kayttda yleisimpia helppokayttdisia funktioita (esim. SUMMA, KESKIARVO
tms.). Ohjeita on testattu paaasiassa Excelin 2016 versiolla. Kirjallisuuden avulla olen
pyrkinyt nostamaan esille perusosaamiseksi luokiteltuja toimintoja sek& hieman haasta-
vampia funktioita ja tydkaluja. On my6s huomioitava, ettad osa lahdeaineistoista perustuu
Excelin vanhempiin versioihin, joten toimintojen kohdalla voi kaytannon toteutuksessa
ilmeta pienia eroja. Teoriaosuuden tarkoitus on enemmankin tiedostaa eri toimintojen

olemassaolo kuin toimia kaytannon oppikirjana.

Seuraavaksi esitelldan Excelin perustoiminnoiksi luokiteltavia tyokaluja, joiden avulla on

helppo aloittaa Excelin kayton sujuvoittaminen.

2.1 Hyddylliset perustoiminnot

Excelin kayttoliittyman osat ovat pikatybkalurivi, valintanauha, kaavarivi, tybkirjaruutu,
tehtavéruudut ja tilarivi, joita on havainnollistettu Kuvassa 1. Excelin ylareunassa sijait-
sevaa palkkia kutsutaan valintanauhaksi, joka sisaltaa erilaisia komentoja. Ylimmaisena
nakyvat vélilehdet, jotka sisaltavat eri toimintoja. Vakiovalilehdet ovat Aloitus, Liséé, Si-

vun asettelu, Kaavat, Tiedot, Tarkista ja Néyta. Toiminnot on jaettu ryhmiksi ja ne on
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eroteltu valintanauhassa pystyvaliviivoilla. Ryhman nimi 16ytyy ryhman alareunasta.
(Koch 2016.)

Tiedos Aloitus Lisaa Sivun asAetteIu Kaavat Tiedot * Tarkista Mayta Ohje £ Haku
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Aktiivinen solu

Kuva 1. Valintanauhan toiminnot. (mukaillen Koch 2016.)

Laskentataulukko koostuu sarakkeista, riveista ja soluista. Solu on aktiivinen, kun se on
valittuna (Kuva 1). Talloin aktiivisen solun nimi nakyy vasemman ylanurkan nimiruu-
dussa. Aktiivisen solun reunaviivat ovat varilliset ja solun sarakkeen ja rivin otsikot on
korostettu. (Koch 2016.)

Pikatyokaluriville on mahdollista lisatd kayttajan kannalta olennaisimpia toimintoja no-
peuttamaan tyoskentelya. Ideaalitilanteessa tyoskentelyssa kaytettaisiin ainoastaan
Aloitus-valilehtea seka pikatyokalurivia. Pikatydkalurivi voi olla Kuvan 1 osoittamassa

paikassa valintanauhan alla tai sen ylapuolella.
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Kuva 2. Pikatydkalurivin mukauttaminen. (Mukaillen Blackwood 2014, 18.)
Pikatyokaluriville saa helposti haluamansa toiminnon painamalla Kuvan 2 mukaista alas-

vetovalikkoa ja valitsemalla liitettavan toiminnon. Toinen vaihtoehto on menna toiminnon

kohdalle oikealla valilehdelld, klikata hiiren oikeata nappaintad ja painaa vaihtoehtoa
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Liséé pikatyokaluriville. Tybkalun jarjestysta saa muokattua haluamanlaisekseen hiiren
oikealla painikkeella ja valitsemalla kohdan Mukauta pikaty6kalurivid. Blackwood suosit-
telee kirjassaan seuraavien tydkalujen lisaamista pikatyOkaluriville, perustuen niiden
kaytanndllisyyteen: esikatselu ja tulostus, mé&érité tulostusalue, sivun asetukset, ruudu-
kon nékyvyys, Kaikki reunat, leved ulkoreuna, tayttévari, keskita, muotoilusivellin, auto-
maattinen summa, kiinnitd ruudut, suodata, tyhjennd, tietojen kelpoisuuden tarkistami-
nen ja valitse kohde.(Blackwood 2014,18;20) Leino (2016, 19) puolestaan suosittelee
peruskayttajaa ottamaan pikatyokaluriville vain 2-5 kappaletta usein kayttamiaan toimin-

toja.

? Automaattinen summa ~ A
A @

[ Tayta - : - - Etsi ja korvaa ? X
} Lajittele ja - Etsija
& Tyhjenna - suodata * valitse =
Etsi Korvaa
,O Etsi.. =
& Komza., ——————— ) Etsittav || v
—  Siifry... Korvaava: =

Siirry madraten...

Asetukset > >

Korvaa kaikki Korvaa Etsi kaikki Sulje

Kuva 3. Etsi/korvaa-toiminto. (mukaillen Leino, 41.)

Etsi/korvaa-toiminnolla voidaan etsia ja muokata merkkijonoa tai muuttaa merkkijonot
toisenlaisiksi. Etsi-valilehden sijasta siirrytdan Korvaa-valilehdelle, jossa pystytaan seka
hakemaan ettd korvaamaan tietoa (Leino 2016, 41). Toiminto on kayttdkelpoinen, jos
esimerkiksi laajassa tiedostossa havaitaan moninkertaistuneita kirjoitusvirheita, jotka pi-
taa saada korjattua kerralla. Etsi toiminnon pikanappain yhdistelma on CTRL + F mutta

sille 16ytyy myos oma valintapainike Aloitus-valilehden Muokkaus-ryhmasta Kuvan 3 mu-

kaisesti.
2 Haku
3@ Eaa [ Mayts rinnakkain [
I Z Piilota | [L] :
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* Kiinnitad ensimmainen sarake
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laskentataulukkeoa vieritetdan,

Kuva 4. Ruutujen kiinnittdminen. (mukaillen Leino 2016, 125.)
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Selattaessa suuria datamassoja sisaltavia taulukkoja, voi olla tarkeaa, etta tietty rivi tai
sarake on koko ajan nakyvissa. Kiinnitys tapahtuu N&yt&-valilehdelta, josta valitaan
kohta Kiinnitd ruudut. Taman jalkeen paastaan valitsemaan tietty rivi tai sarake, joka

halutaan kiinnittda. Tata on havainnollistettu Kuvassa 4. (Leino 2016,125.)

Kopioitaessa data-alueita Excelista toiseen, on suositeltavaa kayttaa Liitd méaératen ko-
mentoa tavallisen Liitd-komennon sijaan. Liitd-toiminnolla kopioituvat vain tiedot; eivat
kaavat eivatka tietojen ulkoasut. Joskus on myds katevampaa kopioida koko arkki kuin
aloittaa sen tyostaminen alusta. Excelin voi myts maaritelld tekemaan automaattisen
tiedonhaun aina, kun tyd aukaistaan. Tama vaatii, etta haku on kertaalleen tehty ja ase-
tukset vaihdettu sen jalkeen. Asetusten vaihtaminen onnistuu Tiedot-valilehdelta, valit-
semalla kohta Péivitd kaikki. Taman jalkeen valitaan Yhteyden ominaisuudet ja valitaan

Péivita data avatessa tiedosto. (Leino 2016,122.)

Toisinaan voi olla tarpeen ottaa isosta data-aineistosta jatkojalostukseen vain tietyt tie-
dot. Alkuperainen data kannattaa sailyttdd muuttumattomana lisatarpeiden varalta ja
vain kopioida halutut tiedot toiselle arkille muokkausta varten. Helpointa tdma on, kun
aineisto on taulukkomuodossa, jota pystytdan kasittelemaan Suodatus-toiminnolla.
(Leino 2016, 126.)

2.2 Muotoilutoiminnallisuudet

Leinon (2016, 81) mukaan taulukkolaskennan tulosten esittdmisen pitaisi olla helppolu-
kuista ja miellyttavaa. Tuloksien tulisi mielellaan olla 16ydettavissa yhdella siimayksella
ja varien kaytén pitdisi tehostaa huomion kiinnittymista oleellisiin asioihin. Yleensa dia-
grammi on havainnollisempi ja silmalle miellyttdvampi vaihtoehto kuin taulukkomuoto.
Ehdollisessa muotoilussa voidaan esimerkiksi haluta saada havainnollistettua skaalautu-

vasti arvoja, joita verrataan jonkin tietyn solun vakioarvoon.

Ehdollisella muotoilulla voidaan spesifioida solujen sisallén maaraytymista. Tama on
hyddyllinen toiminnallisuus, jos taulukosta halutaan tehda visuaalisempi pohjautuen tau-
lukon eri arvoihin. Toiminto 16ytyy Aloitus-valilehdelta (Kuva 5). Valitsemalla kohta Solu-
fen korostussaanndét, voidaan esimerkiksi maarittdad muotoilusdanto soluille, joiden arvo

ylittaa tai alittaa tietyn luvun. (Valisalo & Salonen 2015.)
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Kuva 5. Ehdollinen muotoilu. (mukaillen Valisalo ja Salonen 2015.)

Toisinaan laskentataulukon lukujen keskinaisia suhteita voi olla vaikea hahmottaa, jos
lukuja on paljon. Tietopalkkien avulla luvut voidaan muotoilla luettavimmiksi, jolloin ne
vertailevat lukuja kaikissa merkityissa soluissa seka nayttavat lukujen suhteellisen arvon.
Kuten Kuvasta 6 voidaan havaita, palkkien lisddminen tapahtuu aktivoimalla haluttu ar-
voalue, jonka jalkeen valitaan Aloitus-valilehden Tyylit-ryhmasta Ehdollinen muotoilu ja

sen alta Tietopalkit, jonka jalkeen voidaan valita haluttu muotoilutyyli. (Koch 2016.)
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Kuva 6. Soluarvon nayttaminen palkeilla. (mukaillen Koch 2016.)

Muotoiluja ja erilaisia kaavoja voi myds kayttaa helposti pika-analyysin avulla kuten Ku-
vassa 7 on esitetty. Tyokalun avulla taulukkoa pystytaan muokkaamaan solujen arvojen
mukaan, luomaan kuvakejoukko ja kaavioita, lisddmaan taulukkoon summa laskutoimi-
tuksia, luomaan taulukoita sekd pienoiskaavioita. Tama tapahtuu valitsemalla haluttu
alue laskentataulukosta, jonka jalkeen pika-analyysi painike ilmestyy valinnan oikeaan

alareunaan (asiakirjakuvake salamaikonilla). (Koch 2016.)
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Kuva 7. Ehdollinen muotoilu pika-analyysin avulla. (mukaillen Koch 2016.)

Tulosten esittamisessa on joskus havainnollisempaa, etta arvoltaan negatiivinen luku
esitetdan taulukossa miinusmerkkisena. Lukujen ulkoasuja voidaan muokata myds niin,
ettd negatiivinen arvo nakyy taulukossa aina esimerkiksi punaisella varilla korostettuna.
On myo6s mahdollista maarittaa negatiivisen, korostetun luvun eteen miinusmerkki, joka
auttaa havainnollistamisessa. Tama tehdaan Aloitus-valilehden Numero-ryhmast3, josta
valitaan alakulman alasvetovalikko. Tdman jalkeen avautuvasta laatikosta valitaan Luku-
valilehti ja edelleen valitaan kohta Luku alla olevan Kuvan 8 mukaisesti, jonka jalkeen

voidaan valita haluttu ulkoasumuoto. (Leino 2016, 82.)
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Lukumustoilua kaytetdan yleisis lukuja varten. Valuutta- ja
laskentamuotoilut tarjoavat erilaisia muotailuja raha-arvoja varten.

Kuva 8. Negatiivisten lukujen ulkoasut. (mukaillen Leino 2016, 82.)
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Huomioitavaa on, etta toiminto koskee vain aktiivista solua tai valittua aluetta, johon toi-
minnon seurauksena Excel maarittelee numeromuodoksi Luvun. Toiminto ei jaa kuiten-
kaan muistiin koko taulukon osalta, vaan luvun negatiivisen arvon maaritys pitaa tehda
uudestaan, jollei ole kerralla valinnut tarpeeksi suurta aluetta. Otetaan esimerkiksi raja-
tun alueen ulkopuolella oleva solu, jossa on negatiivinen arvo. Solun sisallon vari ei
vaihdu automaattisesti punaiseksi, vaikka soluun vaihtaisi numeroarvoksi Luvun. Jarke-
vampaa on mahdollisesti tehda negatiivisen arvon rajaus vasta, kun taulukko on valmis.
Kopioitaessa taulukon toiselle arkille, toiminto jaa kuitenkin maariteltyihin soluihin aktii-

viseksi.

Alla olevassa Kuvassa 9 on havainnollistettu Leinon (2016, 123) mukaan helpoin tapa
poistaa solun ulkoasumuotoilu. Aloitus-valilehdelta valitaan Tyhjenné-alasvetovalikko,
jonka jalkeen valitaan kohta Tyhjenna muotoilut. Tyhjennettavan alueen tulee talléin olla

valittuna.

15 Jaa = Kemmentit
| L1} = > Automaattinen summa ~ A Q
B8 &R [ | Zre Av
ksti | Lisdd Poista Muoctoile Lajitteleja  Etsija
= = * ¥ & Tyhjenna - suodata ~ valitse -
Solut & Tyhjennd kaikki ~
%,

% Tyhjennd muotoilut

Poista sig
ot Tyhjenna muotoilut
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Tyhjennamypemrm

Kuva 9. Solun ulkoasumuotoilun poistaminen. (mukaillen Leino 2016, 123.)

Kaksoiskappaleella tarkoitetaan arvoa, joka on tarkka kopio toisesta arvosta. Toisinaan
luettelossa tai tietokannassa voi iimeta kaksoiskappaleita, jotka ovat yleensa turhia kuten
saman henkilon nimi- ja osoitetiedot. Ylimaaraiset rivit saa poistettua seuraavan polun
avulla. Tiedot-valilehden vasemmasta ylanurkasta valitaan Datatybkalut-ryhma, jonka
jalkeen valitaan Poista kaksoiskappaleet ja vahvistetaan tdma painamalla Ok-nappainta,

jolloin toinen kaksoiskappaleista poistuu. (Koch 2016.)
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2.3 Pikanappain-komennot

Excelin tehokkaampaan kayttoon liittyvat myos erilaiset pikanappainyhdistelmat, joita
kayttamalla sormia ei tarvitse siirtdd hiiren ja nappaimiston valilla siirryttdessa Excelin

sisalla paikasta toiseen. Microsoft Officen kotisivuilta I0ytyy laaja valikoima muitakin pi-

kanappainyhdistelmia.

Taulukko 1. Esimerkkeja pikanappainkomennoista. (mukaillen Microsoft 2020a.)

Ctrl+W sulje tyokirja Alt+H siirry Aloitus-valilehteen
Ctrl+O avaa tyokirja Alt +H, H valitse tayttovari

Ctrl +S tallenna tyokirja Alt+N siirry Lisaa-valilehteen

Ctrl + C kopioi Alt+H,A, C keskita solun sisalto

Ctrl+V liita Alt+P siirry Sivun asettelu -valilehteen
Ctrl+2 kumoa Alt+A siirry Tiedot-vélilehteen

Ctrl + X leikkaa Alt+W siirry Nayta-valilehteen

Ctrl +B lihavoi Alt+H,B lisda reunat

Ctrl +9 piilota valitut rivit Alt+H,D, C poista sarake

Ctrl+0 piilota valitut sarakkeet = Alt+M siirry Kaava -valilehteen

Ylla olevassa Taulukossa 1 on lueteltu muutamia Excelin kaytetyimmista Ctrl- ja Alt- pi-
kanappainkomennoista. Taulukosta I6ytyva pikanappaimen jalkeinen plusmerkki (+) tar-
koittaa, ettd useita ndppaimia on painettava samanaikaisesti. Pilkku merkki (,) ja pi-
kanappainkomento tarkoittaa, ettd on painettava useita ndppaimia jarjestyksessa. Huo-
mioitavaa on, etta vaikka ohje I6ytyy suomenkieliseltd sivulta, kaikki kyseiset komennot
eivat toimi samalla tavalla suomenkielisessa kayttdjarjestelmassa, koska ne ovat USA:n

nappaimistéasettelun mukaisia. (Microsoft 2020a.)

Pikanappain komentoja ei tarvitse kuitenkaan muistaa ulkoa, kuten Kuvasta 10 voidaan
havaita. Painamalla Alt-nappainta saadaan nakyville eri valintanappainyhdistelmia, jotka
ilmestyvat valintanauhan paalle. Painamalla tiettya kirjainta, avautuu haluttu valilehti ja

nakyviin tulee uusia kirjaimia eri toimintojen kohdalle. (Koch 2016.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Annika Kaskimies



14

Tiedosto  Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Chje 2 Haku

= _ LA AT|AB) N1
LT Bl ke Calibri S - AN | === #- 25Rivita teksti Yieinen
L N
e S ot | B L Y| @24 - | E == | = = | B hdssjakeskits > | EE %00 |
B s . HiH., R NEE 58 .8 . HE,FHE |
Automaattinen tallennus E} . & < > ,:Em[% E‘% F'% = @'J v E
Tedosto Aloltus Lisaa Sivun Bsemelu Kaayvat Tiedot Tarkista Mayta Ohje £ Haky 0
T F ﬂ 0
.I_lll _'.‘ . Calibri =11 = A A === i#n- 5, Bivits teksti Yizinan - '-t
—— [[® Kapoi - : : 257
|||-r &F M uotollusivelln B Lol =t i T EEE EE E Vhelista o keskita = | B - 900 55 5 “ :'I
Ledkepoyta Is Fartt TaARALE Tn Mumerm

wommstrrggers ) B i W 6 BB B0 G E W -

Kuva 10. Esimerkkeja Excelin (suomenkielinen) pikandppain komennoista. (mukaillen
Koch 2016.)

Tassa voidaan havaita konkreettinen ongelmakohta, kun kaytetaan Excelia muulla kuin
englanninkielisella kielipaketilla. Tiedon ja ohjeiden hakemisessa pitaa olla tarkkana, etta
ohje liittyy kaytdssa olevaan kielipakettiin. Sama ongelma ilmenee myds funktioiden kay-
téssa. Suomeksi funktioiden nimet saattavat olla vaikeasti yhdisteltédvissad englanninkie-
lisiin vastineisiin.

Taulukko 2. CTRL- pikanadppainkomentoja. (mukaillen Leino 2016, 35;197 seka Koch
2016.)

Pikanappain Toiminto

CTRL PgDN siirry vasemmalle arkeilla

CTRL PgUp siirry oikealle arkeilla

CTRL +/CTRL- @ valitse kokonainen solurivi/solusarake;
komento lisda/poistaa kokonaisen rivin/sarakkeen

CTRL +/ CTRL | komento avaa valintaikkunan,
- jonka perusteella voi valita lisattavat/poistettavat kohdat tai koko-
naiset rivit/sarakkeet

CTRL Home siirtda kursorin soluun A1
CTRL End siirtda kursorin alimmalle kaytetylle riville, oikeanpuoleiseen sarak-
keeseen

Valilehdelta toiselle paasee siitymaan helposti nappainkomennolla CTRL PgDn ja CTRL
PgUp. Tama helpottaa esimerkiksi kaavaviittauksen tekemista toiselle valilehdelle (Leino
2016, 35). CTRL +/- komennoilla voidaan poistaa kokonaisia riveja tai sarakkeita Taulu-

kon 2 mukaisesti. Uuden laskenta-arkin saa kopioitua helposti pitamalla CTRL-nappainta
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pohjassa ja tarraamalla olemassa olevaan arkkiin hiiren vasemmalla nappaimella. Ta-

man jalkeen uuden kopioidun arkin voi raahata haluamaansa kohtaan. (Koch 2016.)

2.4 Suhteellinen ja absoluuttinen (suora) viittaus

Se, mihin ja miten soluun viitataan, vaikuttaa mm. kaavojen kopiointiin ja taulukon toimi-
vuuteen, joten on tarkead ymmartaa suhteellisen- ja absoluuttisen viittauksen ero. Puut-
teellinen osaaminen viittauksissa rajoittaa Excelin hyodyntamista kaikkien ominaisuuk-
sien osalta. (Leino 2016, 32.) Excelin kaikki viittaukset ovat oletusarvoltaan suhteellisia
eli kaavan voi kopioida solusta toiseen. Viittaus siis tapahtuu suhteessa aktiiviseen so-
luun ja kopioitaessa kaavan viittaus pysyy samassa jarjestyksessa, mutta kun aktiivinen

solu on vaihtunut, vaihtuvat myds solut, joihin viitataan. (Koch 2016.)

Suhteellisella viittauksella tarkoitetaan viittausta toiseen soluun, siitéa sijainnista mihin
kaava on kirjoitettu (Microsoft 2020b). Esimerkiksi "jos solun B2 kaavassa viitataan so-
luun A1. Ohjelma ei ajattele solua A1, vaan solua, joka on yhden rivin verran ylos ja
yhden sarakkeen verran vasemmalle solusta B2”. Suhteellisessa viittauksessa ei kayteta
$-merkkia (Leino 2016, 32).

Taulukko 3. Viittauksien erot. (mukaillen Leino 2016, 33 ja Koch 2016)

Esimerkkisolu Mika osa kaa- Viittaus
vasta on lukittu
Alkutilanne  H5 ei mitdaan Suhteellinen
viittaus

F4 SHS5 sarake ja rivi Suora viittaus

FAx2 HS5 rivi Sekaviittaus Suhteellinen sarakkeen
suhteen ja suora suh-
teessa riviin

F4x3 SH5 sarake Sekaviittaus Suora sarakkeen suh-
teen ja suhteellinen ri-
vin suhteen

F4 x4 H5 takaisin

alkutilanteeseen

Absoluuttisessa(suorassa) viittauksessa soluviittaus tapahtuu tiettyyn maarattyyn soluun
eika soluun, joka on suhteessa aktiiviseen soluun, kuten suhteellisessa viittauksessa.

Talloin kaytetaan $-merkkia solun rivinumeron seka sarakenimen edessa. Helpoiten $-
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merkin saa lisattya soluun F4-nappaimella. Suoraan viittaukseen liittyy myos termi seka-
viittaus, jolloin vain osa solun rakenteesta on lukittu, kuten Taulukossa 3 on esitetty.
(Koch 2016.) Leino (2016, 32-33) maarittelee absoluuttisen viittauksen seuraavasti: "Ab-
soluuttisessa viittauksessa Excel ei ajattele solun sijaintia tulosoluun ndhden vaan solun

absoluuttista sijaintia laskenta-arkilla”.

Lukituista soluviittauksista kaytetdan puhekielessa termia dollariviittaus. Painettaessa
F4-nappaintd useamman kerran, saadaan helposti vaihdettua lukittavaa kohtaa. On
myos tarkeaa ymmartaa, milloin tarvitaan dollariviittauksia. Hyva nyrkkisaanto on, etta
jos viitattava tieto esiintyy laskelmassa vain kerran ja aiotaan kopioida kaava jonnekin,
niin kaytettaan absoluuttista viittausta, muuten kaytetaan suhteellista. Ylla olevassa Tau-

lukossa 3 on havainnollistettu asiaa. (Leino 2016, 33)
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3 FUNKTIOT

Funktio on etukateen maaritelty matemaattinen operaattori tai kaava, jonka avulla kaa-
voja voidaan yksinkertaistaa ja laskea. Funktio muodostuu funktion nimesta ja sulkeista,
joiden valiin lisataan funktion argumentit. Funktioita voidaan lisata taulukkoon Lis&é funk-
tio- painikkeella. Toinen tapa on kirjoittaa funktion nimi kaavariville, jolloin aukeavasta

valikosta nakyy vaihtoehdot samoilla kirjaimilla alkaville funktioille. (Koch 2016.)

3.1 Funktioista yleisesti

Funktion nimi kertoo, mita toimenpidetta ollaan tekemassa. Argumentit puolestaan maa-
rittelevat solun, alueen tai lausekkeen, jolla funktio laskee tuloksen. Argumentti on
yleensa solu, solualue tai niita sisaltava lauseke. Tata on havainnollistettu alla olevassa
Kaavassa 1. Jos argumentteja on useita, ne erotellaan toisistaan puolipisteelld suomen-
kielisessa ohjelmistopaketissa (Koch 2016). Englanninkielisessa versiossa argumentit

erotellaan toisistaan pilkulla.

Kaikilla funktioilla on tarkasti maaritellyt kielioppisdannét, jotka ilmaisevat niiden argu-
menttien oikean jarjestyksen ja esitystavan. Naita kielioppisaantéja kutsutaan syntak-
seiksi. (Leino 2016, 35.)

funktionnimi(argumentit)

Kaava 1. Funktion muoto (Leino 2016, 35.)

Excel sisaltda lukemattoman maaran funktioita ja MS Officen ohjeportaalista 16ytyy pal-
jon esimerkkeja niiden kayttotarkoituksesta. 10 suosituinta funktiota ovat portaalin mu-
kaan; SUMMA, JOS, HAKU, PHAKU, VASTINE, VALITSE.INDEKSI, PAIVAYS, ETSI ja
INDEKSI. (Microsoft 2020c.)

Raglandin ja Ramachandran (2014, 113) tekeméasta tutkimuksesta kay ilmi, etta tilitoi-
mistoissa tyoskentelevien kirjanpitdjien ja tyduraansa aloittavien ammattilaisten nake-
myksissa on eroja sen suhteen, mita Excelin funktioita olisi hyva osata kayttaa ennen
kirjanpito toiden aloittamista. Tutkimuksessa tulivat esille myds esimiesten odotukset uu-
sien tyontekijoiden Excel osaamisen suhteen. Nama erosivat melko paljon alalle tulevien

osaamisvaatimusodotuksista. Kokeneempien tyontekijdiden mukaan tarkeimmat
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osattavat toiminnot olivat SUMMA- ja KESKIARVO-, SUODATA-, PHAKU-, JOS-funktiot

seka dokumentin muotoilu.

Leinon (2016, 89-93) mukaan funktioiden kayton opettelussa on hyva huomioida kohde-
henkilon Excelin kayttotarkoitus. Suunnittelulaskennassa erilaisia funktioita voidaan
kayttdaa apuna esimerkiksi laskettaessa budjetteja, katetuottoja ja hintoja, resurssien
suunnittelussa, projektin suunnittelussa seka vertailulaskennassa (esimerkiksi tarkastel-
taessa investointien vaihtoehtoja). Suunnittelulaskennassa hyddyllisia osattavia funkti-
oita ovat muun muassa;

vaihtoehtotilanteiden mallintaminen; JOS, PHAKU, MIN, MAKS,

o pyoristysfunktiot; KATKAISE, PYORISTA

o tekstifunktiot; VASEN, OIKEA, POIMI.TEKSTI, ETSI, PITUUS

e taloudelliset funktiot; MAKSU, NNA

e epasuorat funktiot; PHAKU, VHAKU, SIIRTYMA, INDEKSI, VASTINE

3.2 JOS, SUMMA.JOS, SUMMA.JOS.JOUKKO

JOS-funktion tarkoitus on tehda loogisia vertailuja arvon ja odotetun arvon valilla. JOS-
lausekkeen tulos voi olla joko Tosi tai Epétosi. Kaavassa 2 on esitetty JOS-funktion syn-
taksi, jossa (Microsoft 2020d.):

e looginen testi = testattava ehto

e arvo_jos_tosi = palautettava arvo, jos loogisen_testin tulos on TOSI

e arvo_jos_epatosi = palautettava arvo, jos loogisen_testin tulos on EPATOSI
Syntaksi = JOS(looginen_testi; arvo_jos_tosi; [arvo_jos_epatosi])
Kaava 2. JOS-funktion syntaksi. (Microsoft Office 2020d.)
JOS-lauseke suorittaa tietyn toiminnon, kun ehto on tosi, ja muussa tapauksessa jonkin
toisen toiminnon. Tosi- ja Epétosi-ehdot eivat poikkeuksellisesti tarvitse sulkujen sisalla
lainausmerkkeja toimiakseen, toisin kuin muut Excelin kaavoissa kaytetyt sanat. (Excel

2016a.)

JOS-funktiota kaytetdan yleensa yhdessa JA-, TAI- ja El-funktioiden kanssa, eli puhu-

taan ns. sisdkkaisistd funktioista. Naitd funktioita yhdistamallda voidaan testata
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esimerkiksi useita ehtoja, joista kaikkien on oltava Tosi tai Epétosi (JA), vain yhden on
oltava Tosi tai Epétosi (TAl) tai voidaan tarkistaa, ettei ehto taytd annettuja ehtoja (El).
Naita kolmea funktiota voi kayttaa myos erikseen. Mitd enemman eri ehtoja on samassa
lausekkeessa, sitd hankalammiksi tulevat sisakkaisten kaavojen muodostaminen, tes-

taaminen ja yllapitdminen. (Microsoft 2020e.)

Saannollinen

tyoaika Lisdtyd Ylity6 50% Ylityo 100%,
Padivittdinen 7,5 7,5-8 8-10 tyoaika 10 >
Viikoittainen 37,5| 37,5-40 40-48 tybaika 48>
Viikkoylity6ta on 40 tunnin lisdksi| Viikkoylityota on 40 tunnin lisaksi
viikon aikana tehtava tyo, viikon aikana tehtava tyo,
Lisdehto ellei se ole vuorokautista ylityotd| ellei se ole vuorokautista ylityota

Kuva 11. Saannollisen tydajan maaritelma toimihenkildille. (mukaillen ERTO 2020, 14-
15.)

Kaytannoén esimerkki JOS-funktion soveltamiseksi voisi olla esimerkiksi paivittdisen tai
viikoittaisen lisa- ja ylitydkertyman laskeminen taloushallintoalalla tyéskenteleville toimi-
henkiléille. S&danndllinen tydaika seka siihen liittyvat lisa- ja ylitdiden reunaehdot on maa-

ritelty Kuvan 11 mukaisesti esimerkkiin.

Kuvassa 12 on esitelty keksitty tilanne, jossa halutaan muodostaa laskusaannét JOS-
lausekkeen avulla tyontekijoiden viikoittaisesta lisatyo- ja ylitydkertymista. Jos tyonteki-
jéiden maara on suuri, on tehokkaampaa muodostaa laskusaantd funktion avulla, kuin
laskea jokainen rivi ja sarake kerrallaan. Toiminnon havainnollistamiseksi on luotu alla
olevat esimerkit, jotka etenevat funktioiden syntaksien mukaisesti. Esimerkit eivat ole
taysin todenmukaisia, koska niissa ei ole laskettu mahdollisia paivittaisia ylityokertymia

ennen viikoittaisten kertymien laskemista.

w8 P 8 B #

L]

Tybntekijd Tydtunnit Lisdtyd  Ylityd 50% Ylityd 100% Kaava

A 41 2,5 1 0/ =10 2
B 48 2,3 8 0 =10

C a3 2,5 8 1 =J0S({C5<48;0;105{C5>48;C

D i) 0,5 1] ]

E 33 1.5 o 0

F 37 0 o o

Kuva 12. Sisakkaisten funktioiden kayttd. (mukaillen Microsoft Office 2020f.)
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Esimerkki 1. Tyontekija A:n lisatydn maaran laskeminen.

=JOS(C3<37,5:0;:JOS(JA(37,5<C3;C3<40):C3-37,5:2,5))

1)

=JOS(C3<37,5;0;

Jos solun C3 arvo on pienempi kuin 37,5 (raja lisatydlle), tulee arvoksi 0.

= JOS(C3<37,5;0;J0S8(JA(37,5<C3;C3<40);

Jos solun C3 arvo on suurempi kuin 37,5 ja pienempi kuin 40 niin seuraavat ehdot maa-
rittelevat arvon

= JOS(C3<37,5;0;J0S(JA(37,5<C3;C3<40);C3-37,5;

Jos edelliset lauseet ovat tosia, solun arvoksi tulee C3:n ja 37,5 erotus.

= JOS(C3<37,5;0;J0S(JA(37,5<C3;C3<40);C3-37,5;2,5))

Jos lauseet ovat epétosia ja tydtuntien maara ylittdéakin arvon 40, tulee solun arvoksi
maksimissaan 2,5. Lisaty6ta voi kertya naiden arvojen mukaan maksimissaan 2,5 tuntia.

Lisatydpankin on kuitenkin tultava tdyteen ennen kuin ylity6t alkavat kertya.

Esimerkki 2. Tydntekija B:n 50% ylitydn laskeminen.

= JOS(C4<40;0;J0S(JA(40<C4;C<48);C4-40;8))

1)

2)

= JOS(C4<40;0;

Jos solun C4 arvo on pienempi kuin 40 (raja ylityolle), tulee arvoksi 0

= JOS(C4<40;0;J0S8(JA(40<C4;C<48);

Jos solun C4 arvo on suurempi kuin 40 ja pienempi kuin 48 niin seuraavat ehdot maarit-
televat arvon

= JOS(C4<40;0;JOS(JA(40<C4;C<48);C4-40;

Jos edelliset lauseet ovat tosia, solun arvoksi tulee C4:n ja 40 erotus.

= JOS(C4<40;0;JOS(JA(40<C4;C<48);C4-40;8))

Jos lauseet ovat epatosia ja tyotuntien maara ylittaakin arvon 48, tulee solun arvoksi

maksimissaan 8. 50% ylityota voi kertya vain 48 tuntiin asti.

Esimerkki 3. Tyontekija C:n 100% ylitydn laskeminen.

=JOS(C5<48;0;J0S(C5>48;C5-48;0))

=JOS(C5<48;0;

Jos solun C5 arvo on pienempi kuin 48 (raja ylitydlle), tulee arvoksi 0.
JOS(C5<48;0; JOS(C5>48; C5-48;

Jos solun C5 arvo on suurempi kuin 48, tulee solun arvoksi C5:n ja 48 erotus.
JOS(C5<48;0; JOS(C5>48; C5-48;0))
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Jos edellinen lause on epatosi, tulee solun arvoksi 0.

SUMMA.JOS-funktiota kaytetaan ehdolliseen laskentaan, esimerkiksi kun halutaan las-
kea summia tietysta joukosta rajatulla ehdolla (Eduhouse 2019a). Vastaavasti, jos halu-
taan laskea solujen summia useiden ehtojen perusteella, kaytetdaan talldin
SUMMA.JOS.JOUKKO-funktiota (Microsoft 20209).

= SUMMA.]JOS(tarkasteltava alue; etsittava arvo;
milla alueella halutaan laskea summa jokaiselle loydetylle osumalle)

= SUMMA.JOS.JOUKKO (minka alueen summa halutaan laskea;
ensimmainen alue, jolta etsitddn vastaavuuksia; ensimmaisen osuman ehto;

toinen alue, jolta etsitaan vastaavuuksia; toisen osuman ehto)

Syntaksi = SUMMA.JOS(alue; ehdot; [summa-alue])

Syntaksi = SUMMA.JOS.JOUKKO (summa — alue;
ehtoaluel; ehtol,; [ehtoalue2; ehto2],...)

Kaava 3. SUMMA.JOS-sekd SUMMA.JOS.JOUKKO-funktioiden muodot ja syntaksit.
(mukaillen Excel 2016b, Microsoft Office 2020g ja 2020h.)

Ylld olevassa Kaavassa 3 on kuvattu naiden funktioiden muodot ja syntaksit.
SUMMA.JOS.JOUKKO-funktiota voidaan kayttaa, jos esimerkiksi haluttaisiin laskea jon-

kin tuotemyynnin summa tietylla alueella, kuten Kuvassa 13. Esimerkki on kuvattu alla.

Alue Myyjd Tyyppi Myynti
Etela ko Juomat 3571
Lénsi Lannin Meijerituotteat 338
I3 Makovec  Juomat 5122
Pohjoinen  Makovec  Meijerituottet 6239
Etela Jordan Hedeimat ja vihannekset BE77
Etels Lannin Liha 450
Eteld Lannin Liha 7673
Ha Makevee  Hedelmit ja vihanneksat 664
Pohjoinen  Lannin Hedelmat ja vihannekset 1500
Eteld Jordan Liha 6595

Kuva 13. Esimerkki SUMMA.JOS.JOUKKO-funktion kaytosta. (Microsoft Office 2020i.)

Esimerkki 4 (Microsoft 2020i). Halutaan laskea lihan myynnin summa etelanalueella.

=SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;A2:A11;’Eteld”;,C2:C11;”

1) =SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;

Lasketaan yhteen sarakkeen D luvut, jos ne tayttavat ehdot
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2) =SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;A2:A11;”Etela”;C2:C11;"Liha”).
Halutaan l6ytaa tiedot seuraavilla ehdoilla; tiedot, jotka sijaitsevat A sarakkeessa ja tayt-
tavat ehdon "Eteld”. Kaksi eri argumenttia taytyy erottaa toisistaan puolipisteella. Lai-
nausmerkit maarittavat, etta kyseessa on tekstimuotoinen tieto.

3) =SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;A2:A11;"Etela”;C2:C11;”Liha”).
Halutaan 16ytaa tiedot ehdoilla C sarake ja "Liha”.

3.3 PHAKU ja VHAKU

PHAKU-funktiota voidaan kayttaa tietojen kuten tydntekijan numeron, postinumeron,
tuotteen numeron, asiakasnumeron jne. pystysuuntaiseen etsimiseen taulukosta. Funk-
tio toimii, kun sille on maaritelty: mita halutaan hakea, mista, minka tiedon hakutuloksena
ja onko haku aluehaku vai ei. VHAKU-funktio toimii samalla tavalla mutta se hakee tietoa

vaakasuorassa. (Koch 2016.)

= PHAKU (mita aluetta haetaan; mista haluat hakea sita;
jos se loytyy, kuinka monen sarakkeen paasta oikealta haluat hakea arvon;

haluatko tarkan (arvo 0)vai epatarkan vastineen(arvo muu kuin 0)
Syntaksi = PHAKU (hakuarvo; taulukko_matriisi; sar_indeksi_nro; [alue_haku])
Syntaksi = VHAKU (hakuarvo; taulukkomatriisi; rivi — indeksi nro; [aluehaku])

Kaava 4. PHAKU-funktion muoto ja syntaksi, seka VHAKU-funktion syntaksi. (mukaillen
Excel 2016¢, Microsoft Office 2020j ja 2020k.)

PHAKU-funktiolla voidaan my6s yhdistaa kahden taulukon tiedot toisiinsa, kun niista 16y-
tyy yhteinen tekija (Eduhouse 2018). PHAKU-funktio hakee arvon vasemmalla olevasta
sarakkeesta, jonka jalkeen se palaa takaisin oikealla olevan sarakkeen tietoihin. Taman
jalkeen se etsii kyseisesta sarakkeesta vastineen ensin haetulle arvolle. Tata on havain-

nollistettu Kaavassa 4. (Excel 2016c¢.)

Kuvassa 14 on havainnollistettu PHAKU-funktion rakennetta. Esimerkissa solussa B2
sijaitsee ensimmainen argumentti, eli arvo, joka halutaan I6ytda. Toinen argumentti on
solualue, joka sisaltaa etsittavan arvon. Kolmas argumentti on se sarake solualueella,
josta arvo I0ytyy. Neljas argumentti on valinnainen ja se on jatetty tassa tyhjaksi (tosi),

jolloin funktio palauttaa ensimmaisen argumentin lahes tarkan vastineen. Jos 4.
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argumenttiin maariteltaisiin arvo 0, funktio 16ytaisi ensimmaistd argumenttia vastaavan
tarkan arvon. (Microsoft Office 2020l.)

B3 » Fe =PHAKU(B2,C2:E7,3)
A B C | D | E |
Tulot suuremmattai  Tulot pienemmidt  Vercprosentt

1 yhita suuret kuin feuin

2 |Tulot 21500 0E 2995 € 0%
3 |Veroprose ntu'l 31 92. 3000€ 20000€ 8%
4 20001€ 35000€ 31%
5 35001€ 75000€ 36 %
6 75001€ 130000 € 40 %6
7 130001 € 250000€ 45 %

Kuva 14. Esimerkki PHAKU-funktion kaytosta. (Microsoft Office 20201.)

Excelia kehitetddn koko ajan ja jo nyt on uudemmissa versioissa mahdollista kayttaa
XHAKU-funktiota, joka korvaa PHAKU- JA VHAKU-funktiot (Microsoft Office 2020m).
Hyva uusi ominaisuus on Hiekkasen (2019) mukaan haku- ja palautusmatriisien erillinen
maarittely. Nailla matriiseilla tarkoitetaan mista tietoa haetaan ja mista se palautetaan.
PHAKU-funktiossa palautettava arvo maaritetaan sarakkeen numerolla ja jos sarakkei-
den sijaintia muutetaan, lisatdan tai se poistetaan ei funktio toimi enaa oikein. XHAKU
funktion oletusarvona on tarkka vastine, joka mahdollistaa nopeamman ja selkedmman
peruskaytdén. Kayttdjan on myds mahdollista maarittaa itse solun sisaltd, jos arvoa ei
I6ydy. Tarkkojen arvojen lisdksi voidaan hakea myds suurempia ja pienempia arvoja toi-

sin kuin PHAKU-funktiolla, jolla pystyy hakemaan vain tarkkaa tai pienempaa arvoa.

3.4 INDEKSI ja VASTINE

PHAKU-funktion kayttoon liittyy tiettyja rajoituksia; se voi etsia tietoa vain vasemmalta
oikealle. Jos laskentataulukkoa ei ole alun perin luotu niin, etta etsittava arvo sijaitsee
hakusarakkeen vasemmalla puolella, on parempi kayttaa INDEKSI- ja VASTINE-funkti-
oiden yhdistelmaa. INDEKSI-funktio kayttaa argumenttinaan VASTINE-funktion tulosta.
(Microsoft Office 2020l.)

Syntaksi = INDEKSI(matriisi; rivi_nro; [sarake_nro])
Syntaksi = INDEKSI(viittaus; rivi_nro; [sarake_nro]; [alue_nro])

Kaava 5. INDEKSI-funktion syntaksit. (Microsoft Office 2020n.)
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INDEKSI-funktiota voidaan kayttaa seka Matriisimuodossa etta Viittausmuodossa, joi-
den syntaksit on kuvattu Kaavassa 5. INDEKSI-funktion tarkoitus on palauttaa arvo tai
viittauksen arvo taulukosta tai tietyltd alueelta. (Microsoft Office 2020n.) Arvo voi olla

my0s tekstimuotoista.

= VASTINE (arvo, joka halutaan loytaa alueelta;

etsittavien solujen alue; [luku — 1,0 tai 1,])

Syntaksi = VASTINE (hakuarvo; hakumatriisi; [vastinelaji])

Kaava 6. VASTINE-funktion muoto ja syntaksi. (mukaillen Microsoft Office 20200.)

VASTINE-funktion tehtava on etsia arvoja hakualueelta ja kertoa niiden sijainti. Sita voi
kayttda yhdessa INDEKSI-funktion kanssa esimerkiksi siten, ettd VASTINE-funktion
arvo muodostaa INDEKSI-funktiolle rivinumero argumentin. Kaavassa 6 on kuvattu VAS-
TINE-funktion muoto ja syntaksi. Syntaksissa hakuarvo voi olla arvo tai soluviittaus, joka
on muodoltaan luku, teksti tai totuusarvo. Vastinelajin numeromaaritys on oletusarvol-
taan 1, eli VASTINE I6ytda suurimman arvon, joka on pienempi tai yhta suuri kuin haku-
arvo. Jos vastinelaji on 0, saadaan vastaukseksi arvo, joka on tdsmalleen sama kuin
hakuarvo. Jos vastinelaji on -1, saadaan vastaukseksi pienin arvo, joka on suurempi tai
yhta suuri kuin hakuarvo, mikali vastaukset ovat laskevassa jarjestyksessa. (Microsoft
Office 20200.)

Enhon (2014a) mukaan VASTINE-funktiota voidaan hyddyntaa esimerkiksi, kun etsitaan
suuresta datamaarasta tietoa kredit- tai debit-vastakirjauksen puuttumisesta. Tahan voi
kayttaa Kuvan 15 mukaista apusaraketta, johon kaava muotoillaan. VASTINE-funktio et-
sii tdsmalleen samaa numeroa, kun sille annetaan hakutavaksi tarkka arvo (0). Kaava
antaa tuloksena indeksinumeron, joka kertoo, monenneltako rivilta luku 16ytyy. Jos lukua
ei 1oydy saadaan tulokseksi #PUUTTUU-virheilmoitus. Taman jalkeen voidaan kayttaa
suodatustoimintoa ja suodattaa esiin pelkdstaan rivit, joissa on virheilmoitus #PUUT-
TUU.
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A _ B _ C _ D | E |

1 |Debit Credit Apu Liytyy/ei loydy Loytyy/ei liydy -sarakkeen kaava

2 237,29 237,29 2/ =MATCH $C52:5C519; 0)

3 -237,29  -237,29 1 =MATC

4 579,5 579,57 #N/A

5 439,2 4392 5

6 -439,2 -439,2 4

7 487,055  -487,055  #N/A 5; 0)

8 1032,12 1032,12 10

g 359,9 359,9 12 =f 5; 0)

10 359,9 359,9 12 19; 0)

11 -1032,12  -1032,12 7 2:3C319; 0)

12 534,36 534,367 #N/A B C D
L =999 =359 B 1 |Debit | ~|Credit |~|Apu - | LBytyy/ei 15yd
~ 351,36 351,36 14 57,5 579,5 #N/A
15 -351,36,  -351,36 13 /=

16 628,3 628,3 18 7 -4587,055 -487,055 H#N/A
17 -109,8 _109,3' #NJA - 12 534,36 534,36 #N/A
18 -549 543”7 #NfA 'CH(-C 17 -109,8 -109,8 #N/A
19 -628,3 -628,3 15 =MATCH(-C 18 -549 -549 #N/A

Kuva 15. VASTINE-funktion hyddyntaminen ja tiedon etsiminen suodatustoiminnolla.
(mukaillen Enho 2014a.)

INDEKSI- ja VASTINE-funktioiden yhdistamistd on havainnollistettu Kaavassa 7. IN-
DEKSI + VASTINE-yhdistelman etuja PHAKU-funktioon ndhden ovat muun muassa se,
ettd silld voidaan tehda seka vaaka- ettd pystysuuntaisia hakuja ja se, ettd voidaan ha-
kea tietoa myds sarakkeen vasemmalta puolelta seka viela se, etta sarakkeita voidaan
lisdta ilman ettd taulukon tiedot karsivat. (Excel-Guru 2016). VASTINE-funktiota pystyy
myo6s kayttdmaan esimerkiksi sisdkkaisena funktiona kahteen kertaan, jolloin useampaa

tietoa voidaan hakea samanaikaisesti.

= INDEKSI(lista, jossa tulos on; VASTINE (hakuarvo; lista, josta hakuarvo loytyy; 0))

Kaava 7. INDEKSI- ja VASTINE-funktioiden yhdistdminen. (mukaillen Excel-Guru 2016.)

Enho (2016) kokee, ettd PHAKU-funktio on jaanyt monelle kayttajalle ainoaksi hakuvali-
neeksi, koska sen kayttd on helppoa ja toiminto on suhteellisen tunnettu. INDEKSI- ja
VASTINE-funktioiden yhdistelman etuina ovat kuitenkin monipuolisuus, nopeus ja yllapi-

dettavyys.

3.5 VALISUMMA

Tata funktiota voidaan kayttaa yhdessa esimerkiksi taulukon suodatuksen kanssa. Riip-
puen siita, mita funktiota kaytetaan, huomioi VALISUMMA- funktio kaikki taulukon solut

tai pelkastaan nakyvat solut. Tama on hyva toiminto, jos esimerkiksi isosta taulukosta
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halutaan jattda nakyville vain suodatetun taulukon arvojen summa. Jos kaytetaan taval-
lista SUMMA-toimintoa, tieto pysyy samana myds suodatuksen jalkeen mukautumatta

nakyvilla oleviin soluihin. (Eduhouse 2019b.)

= Valisumma(haluttu funktio; ensimmainen alue, jolle lasketaan valisumma;

muut laskettavat valisumma alueet)
Syntaksi = VALISUMMA(funktio_nro; viittaus1; [viittaus2];...])
Kaava 8. VALISUMMA-funktion muoto ja syntaksi. (mukaillen Microsoft 2020p.)
Yll3 olevassa Kaavassa 8 on esitetty VALISUMMA-funktion muoto ja syntaksi. Funktion
kayttd aloitetaan kirjoittamalla "=VALISUMMA(” , tamén jalkeen Exceliin aukeaa valin-

taikkuna kaytettavissa olevista funktioista kuten alla olevassa Kuvassa 16 on esi-
tetty.(Eduhouse 2019b.)

| E F G H
|=V,'£LISUMMA{|
VALISUMMA (funktio_nra; viittausT; ..) B

[ 2 - LASKE

[ 3 - LASKE.A

(2] 4 - maks

&3] 5 - i

£ 6 -TULD

&3] 7 - KESKIHAJONTA.S

3] 8 - KESKIHAJONTA.P

[E3 g - summa

[ 10 - vaRS

011 - vaRP

(2] 101 - KESKIARVO b

Kuva 16. VALISUMMA-funktio. (mukaillen Eduhouse 2019b.)
Excelille maaritetdan tadssa kohdassa haluttu funktio valisumman laskemiseen, joko sar-

jasta 1-11 tai 101-111. Luvut 1-11 laskevat mukaan myds piilotetut arvot, kun puolestaan

101-111 jattaa piilotetut arvot valisummassa huomioimatta. (Koch 2016.)

3.6 VUOSIPOISTO

Pysyvien vastaavien aineellisten hyodykkeiden hankintameno aktivoidaan taseeseen ja
kirjataan vaikutusaikanaan suunnitelman mukaan kuluksi poistoina. (KPL 5 luku 5 §;

Tomperi 2017, 23.) Suunnitelman mukaisilla poistoilla tarkoitetaan rakennusten,
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kaluston ja muiden vastaavien hyédykkeiden hankintamenon kirjaamista kuluksi niiden
taloudellisena vaikutusaikana. Kulukirjaus tehddan ennalta laaditun suunnitelman mu-
kaisesti. Taloudelliseksi vaikutusajaksi lasketaan aika, jolloin omaisuuden ennakoidaan
tuottavan tuloa. Poistojen perimmainen tarkoitus on vahentda hankintamenot tuotoista
hydédykkeen taloudellisena kayttdaikana maarittelematta hyddykkeen kaypaa arvoa.
(KPL 5 luku 13 §; Tomperi 2017, 23.)

Yleisimmin poistomenetelmana kaytetdan menojaannospoistoa, tasapoistoa tai naiden
yhdistelmaa. Menojaannospoistoja tehdessa tulisi kayttda elinkeinoverolain mukaisia
enimmaispoistoja tai niita 1ahelld olevia prosentteja. Samanlaisten hyddykkeiden pois-

toissa tulisi kayttaa samaa poistomenetelmaa. (Tomperi 2017, 26.)

= VUOSIPOISTO(sijoituksen alkup. hankintahinta;
sijoituksen arvo poistojen jilkeen (jaannosarvo);

sijoituksen kayttoika; laskentakausi)

Syntaksi = VUOSIPOISTO (kustannus; loppuarvo; aika; kausi)

Kaava 9. VUOSIPOISTO-funktion muoto ja syntaksi. (mukaillen Microsoft Office 2020q.)

Kaavassa 9 on kuvattu VUOSIPOISTO-funktion muoto ja syntaksi. VUOSIPOISTO-funk-
tiolla voidaan laskea esimerkiksi sijoituksen vuosipoiston maara annettuna kautena Ku-

van 17 mukaisesti. (Microsoft 2020q).

A E C
= | g
2 (30000,00€ Kustannus
3 |7500,00€ Loppuarvo
4 |10 Kayttoika vuosina
5 |Kaava Kuvaus (tulos) Tulos
6 |=VUOSIPOISTO[AZ,A3,A4,1) Ensimmdisend vuonna tehtdva poisto. 409091 €
7 |=VUOSIPOISTO({A2,A3,A4,10) Kymmenentend vuonna tehtava poisto. 409,09 €

Kuva 17. VUOSIPOISTO-funktion kayttd. (mukaillen Microsoft Office 2020q.)
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4 EXCEL ANALYSOINTI

Excelin laskentatarpeet voidaan jakaa suunnittelu- ja analysointilaskentaan (Kuva 18).
Suunnittelulaskennan tilanteet muodostuvat suunnitteluongelman ratkaisemisesta tai
ongelmaan perehtymisesta. Analysointilaskennan tilanteet muodostuvat sen sijaan va-
kio- ja ad hoc- raporteista. Vakioraporttien kehittdminen on aikaa vievaa ja tarvitsee on-
nistuakseen systemaattista ammattilaisen kehitysty6ta tai teknisesti taitavan asiantunti-

jan osaamista. (Leino 2016, 12.)

Ongelman
ratkaiseminen

Suunnittelulaskenta

Ongelmaan
perehtyminen

Laskentatarpeet

Vakioraportit

Analysointilaskenta

Ad hoc -raportit

Kuva 18. Excelin laskentatarpeet. (mukaillen Leino 2014.)

Tassa tyossa keskitytddan enemman ad hoc-raporttien tyylisiin tilanteisiin, jolloin vaati-
mus tiedontarpeesta perustuu oman tyén nopeaan helpottamiseen ohjelmiston avulla.
Makrot on jatetty tdman tydn ulkopuolelle, koska ne vaativat teknisempaa osaamista toi-

miakseen kunnolla.

4.1 Analysoinnin tyokalut

Analysointilaskentaa varten Excelista hyddyllisia tydkaluja ovat muun muassa Pivot-tau-
lukot, Power Pivot-apuohjelma seka suodatus-, lajittelu-, jasentely- ja valisumma-toimin-
not. Lisaksi erilaisten laskentakaavojen- ja makrojen jalostaminen seka konsolidointi

ovat myos kayttokelpoisia. (Leino 2016, 115-116.)
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Analysointilaskennan raportit voidaan jaotella staattiseen- ja dynaamiseen raporttiin.
Staattinen raportti on pitkalti ennalta maaritelty toistuva raportti, jota kaytetdan paaasi-
assa seurantaan ja mahdollisten poikkeavuuksien havainnointiin. Dynaamisessa rapor-
tissa puolestaan kayttaja rajaa hakutuloksia eri kohteiden mukaan (esim. ajanjaksot, tuo-
telinjat, alueet tms.). Sopivan funktion toimivuutta on myds syyta miettia ennen kaavan
rakentamista. Valintaan vaikuttaa myos lahdedatan muoto. Taulukkomuotoisen datan
kasittelyyn soveltuvat hyvin mm. JOS-funktiot ja muun muotoisiin Iahdeaineistoihin mm.
PHAKU/ VHAKU-, SIIRTYMA- ja INDEKSI-funktiot. (Leino 2016, 116.)

4.1.1 Konsolidointi

Konsolidoinnissa lasketaan useamman samanmuotoisen arkin toisiaan vastaavia tietoja
yhteen (esim. summa, keskiarvo, minimi). Konsolidointi soveltuu mm. tilanteeseen, jossa
halutaan laskea useamman valilehden tiedot yhteen. Konsolidointi eroaa kaavojen kay-
tosta siing, ettd se laskee vain annettaessa tietyn komennon ja sallii laskelmissa kaytet-
tavan eri maaran tietoja eri tilanteissa. Kaavat laskevat puolestaan jatkuvasti ja vaativat

aina toimiakseen samanlaisena toistuvan tilanteen. (Leino 2016, 156.)

% Jaa 7 Kommentit L
‘_:E :’Eﬁ‘ @ =] Wiittaus:
Teksti E ] Entd jos - Ennu:tetaulu% SHS28 s Selaa...
sarakkeisin 50 7 B | analysi~ # > Kaikki vitttaukset:
HRISA$4:50827 Lisad

Datatydkalut Ennuste ~
Marketing!SA$4:80527

Salesi§AS4:90527

Poista

|
Kayta otsikoita
V] Yiarivilta
[¥] Vasemmasta sarakkeesta  [+/] Luo linkit Iihdetietoinin

Kokoa

Tivistd useiden alueiden tiedot yhdistamalla
tulokset yhdelle tulosalueelle.

Jos sinulla on esimerkiksi kulutaulukko kullekin oK Sulje
aluetoimis

it koota yhdistamalla nama
L M| luvut koko yritysts koskevaksi taulukoksi. -

Kuva 19. Esimerkki konsolidointi-toiminnon kaytosta. (mukaillen Microsoft Office 2020r.)

Konsolidointi-toimintoa on havainnollistettu Kuvassa 19. Ensin aktivoidaan haluttu
summa-alue, johon tuloksen on tarkoitus tulla, jonka jalkeen valitaan Tiedot-valilehdelta
Kokoa-toiminto. Taman jalkeen valitaan toimenpiteeksi esimerkiksi summa, siirrytaan
viittauskenttaan ja aktivoidaan haluttu alue ensimmaiselta arkilta. Sitten painetaan Lisda
ja napsautetaan hiirella toiselle arkille. Excel ehdottaa vastaavaa aluetta, kuin mita aiem-
min kaytettiin, jos tiedot ovat samassa paikassa. Valitaan viela Lis&é ja toistetaan kaikille

muille halutuille arkeille ja lopuksi valitaan OK. (Leino 2016, 156.)
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4.1.2 Power Pivot

Power Pivot on Excelin apuohjelma, jolla voidaan mallintaa tietoja ja luoda niista edelleen
tietomalleja, suhteita ja laskelmia. Power Pivot kuuluu Excelin analysointityokaluihin, joi-
hin kuuluvat myds Power Query ja Power View. Microsoftin sivulta |10ytyy laajemmin tie-
toa aiheesta. (Microsoft Office 2020s.)

Power Pivotissa tieto ei ole Excelin arkeilla vaan erillisessa tietomallissa, jossa riveja on
enemman kaytettavissa kuin normaalissa Excelissa. PowerPivotin hyddyt tulevat parhai-
ten kayttdéon, kun tiedot ovat useammassa taulussa ja niiden valille pitda rakentaa re-
laatioita. (Leino 2016,121.)

4.2 Pivot-taulukko ja Pivot-kaavio

Pivot-taulukon tehtdva on auttaa lukujen tulkitsemisessa muodostamalla annetuista tie-
doista yhteenveto-taulukko. Taulukko muodostetaan ilman kaavoja rajausehtojen perus-
teella. Pivot-kaaviolla tarkoitetaan sen sijaan tietojen yhteenvedon visualisointia kaavio-
muotoon. Pivot-taulukon kanssa tyoskenneltdessa kaytetaan sarake termin sijasta nimi-
tysta kenttd. Jos jokin kentista sisaltda numeerisia arvoja, ne voidaan laskea yhteen Pi-
vot-taulukolla. Tall6in puhutaan Pivot-taulukon arvokentisté ja siihen lisattyja erottelevia

ehtoja kutsutaan Pivot-taulukon rivikentiksi. (Excel 2016d.)

Pivot-raportti on Excelin tarkein analysoinnin tydkalu, jolla voidaan tuottaa helposti infor-
matiivisia taulukoita ja diagrammeja. Pivot-raportti on ristiintaulukko, joka esittaa yhden
taulun sarakkeen tunnusluvut (esim. lukumaara, summa, keskiarvo) luokittelevien teki-
jéiden mukaisesti jaoteltuina. Useimmiten luokittelevia tekijoita on kaksi kappaletta mutta
maara voi olla myos nolla, yksi tai useampi. Pivot-taulukot soveltuvat hyvin kertaluontoi-
seen analysointiin tai toistuvaan seurantaan. Esimerkiksi tata voidaan soveltaa tuoteryh-
makohtaisten myyntituottojen kuukausittaiseen erien erotteluun myyntihistoriasta. (Leino
2016, 125;127.)

Pivot-taulukon luominen alkaa tarkastamalla, ettd tarvittavat tiedot ovat kunnossa. Sa-
rakkeille on hyva antaa nimet ja varmistaa samalla, etta tietoalueella ei ole paallekkaisia
riveja tai tyhjia soluja. (Excel 2016d.) Muodostaessa taulukkoa on tarkeaa, etta tiedot on
sijoitettu oikeinpain taulukkoon, jotta muodostettava Pivot-taulukko pystyy hakemaan tie-

dot oikeista kohdista. Toisinaan voi olla tarve kaantda tietoja vaakasunnasta
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pystysuuntaan. Tama tapahtuu helposti kopioimalla halutut tiedot, jonka jalkeen tiedot

Liitetddn mé&érédten uuteen kohtaan ja

Transponoi. (Excel 2016e.)

Excel tarkastelee tietojasi...
nimien mukaan tassa.
K]

15. tammikuuta Aiti Ruoka 235€
17. tammikuuta Isa Urheilu 20£€
21. tammikuuta Karita Kirjat 125€

2. helmikuuta Aiti Ruoka 235¢€
20. helmikuuta Karita ~ Musiikki 20€
25. helmikuuta Karita  Liput 125 €

- Ja luettelee sitten kentdt

valitaan Liitd-laatikon alasvetovalikosta kohta

Pivot-taulukon k... ¥ %

Valitse raporttiin lisdttavat kentat: & -

Haku el
-

] Péivimasrs

[ Ostaja

[ Tyyppi

[1 Summa

Lisda taulukoita..

Veda kenttid alla olevien alueiden valilla:

" Suodattimet Il Sarakkeet

® Rivit E Arvot

Kuva 20. Esimerkki Pivot-taulukon kenttaluettelosta. (Excel 2016e.)

Ensin valitaan aktiiviseksi jokin solu halutulta tietoalueelta. Taman jalkeen painetaan Li-

sdé-valilehdeltd kohtaa Pivot-taulukko ja valitaan avautuvassa valintaikkunassa OK.

Luotaessa Pivot-taulukkoa tulee nakyviin Pivot-taulukon kenttéluettelo, johon Excel luet-

telee kentat niiden nimien mukaan Kuvan 20 mukaisesti. (Excel 2016d.)

Pivot-taulukon k... = %
Valitse raporttiin lisattavat kentét:
Haku el
[ Péivamasra
[T ostaa & B
[ Tyyppi %
Summa E)
=
Lis3a taulukoita... z
=)
=
a
Veds kenttia alla olevier & siden valilla:
Suodattimet Sarakkeet
= Rivit I Arvot

Surmma /Su. ¥

Pivot-taulukon k... = %
Valitse raporttiin lisattavat kentat:
Haku 2
[1 Paivamaara
[ Ostaja
[ Tyyppi I
| Summa e
Lis3a taul k% e%-y
issa taulukoita...
\%
-
Vedd kenttii alla olevien alueide. g lia:
Suodattimet Sarakks E
2
= Rivit = Arvot

Kuva 21. Pivot-taulukon luominen. (mukaillen Excel 2016d.)
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Ensimmaiseksi kannattaa aloittaa luomalla kenttaluetteloon arvokentta, joka tapahtuu
vetamalla haluttu (numeerinen) kentté arvoalueelle. Taman jalkeen luodaan ehto, jolla
kentan arvo jaetaan eli vedetaan jokin muu kentta alas rivialueelle, kuten Kuvassa 21.
Excel luo Pivot-taulukon uuteen erilliseen taulukkoon sen taulukon vasemmalle puolelle,

jossa tydskentely parhaillaan tapahtuu. (Excel 2016d.)

Kirjanpidossa Pivot-taulukkoa voi hyddyntaa, jos pitaisi selvittda esimerkiksi asiakasnu-
meroittain onko debit- ja kredit tilien vientien summa eri suuri (#) kuin nolla. Data-alueelle
kannattaa sijoittaa ylimaarainen aputaulukko kuten Kuvassa 22, johon debet- ja kredit
viennit poimitaan. Pivot-taulukko muotoillaan niin, ettd arvokenttdan valitaan arvoalu-
eelle kentaksi apusarake ja rivialueelle valitaan asiakasnumerot. Talloin I0ydetaan asia-
kasnumerot, joiden viennit eivat tdsmaa. Kaksoisnapauttamalla Pivot-taulukon antamia

lukuja, nakee tarkemmin tietoja ja kaikki viennit, joista luku muodostuu. (Enho 2014b.)

A B c D E F G H
1 [Tili  Tilin nimi Laskunro Paivamaara Debit  Credit Asnro Apu Apu-sarakkeen kaava
2 | 1500 Myyntisaamiset 100211 7.1.2013 23729 3423| 237,28 /= 2
3 | 1500 Myyntisaamiset 100210 7.1.2013 237,29 8814 23729 =
4 | 1500 Myyntisaamiset 40001 7.1.2013 579.50 12345 579.50|=
5 | 1500 Myyntisaamiset 100212 8.1.2013 439,20 495 439,20
6 | 1500 Myyntisaamiset 100213 8.1.2013  439.20 495 43920
7 | 1500 Myyntisaamiset 100214 10.1.2013 -487.06 106 -487.06 =
8 | 1500 Myyntisaamiset 40003 12.1.2013 103212 4942 103212
9 | 1500 Myyntisaamiset 40004 12.1.2013 359.90 10349 359,90 =t

Kuva 22. Vientien tdsmaytys asiakaskohtaisesti. (Enho 2014b.)

Excelin 2016 versiossa Pivot-taulukon voi valita jo olemassa olevista malleista tai raken-
taa kokonaan itse. Valmiita malleja saa kaytettyd seuraavan polun takaa. Aloitetaan
muodostamalla taulukko, jonka jalkeen aktivoidaan yksi taulukon soluista. Lisda-valileh-
delta valitaan Taulukot-ryhma, jonka jalkeen valitaan Suositellut Pivot-taulukot painike.
Taman jalkeen voit tarkastella erilaisia ulkoasuja taulukolle. Painamalla OK Pivot-tau-
lukko lisatdan automaattisesti uuteen laskentataulukkoon. Taulukon pohjalta voi luoda
myds uusia taulukoita, jos halutaan laatia useampia raportteja samanaikaisesti. (Koch
2016.)

Litma ja Mannisenmaki (2017, 36-37) kasittelevat opinnaytetydssaan sisdisen taloudel-
lisen raportoinnin kehittdmista, jossa oli yhdistetty tuloslaskelman ja taseen tietoja Pivot-
taulukkoon osana kehitysprosessia. Tata ajatusta voisi jatkojalostaa esimerkiksi tilinpaa-

tokseen laadittavaa tase-erittelya ajatellen.
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Tase-erittelyissa kdydaan tarkemmin |api yksittaisten tilien sisalt6a, jotka kuuluvat pysy-
viin- ja vaihtuviin vastaaviin, vieraaseen- ja omaan padomaan seka pakollisiin varauksiin.
Tase-erittelyt on mahdollista esittaa niin, ettd ne ilmaisevat vain tilikauden aikana tapah-
tuneen muutoksen. (Grohn 2017, 17; 34.)

Tase-erittelypohjan tayttd on isotdinen, jos se taytetdan taysin manuaalisesti vaihtuvien
lukujen osalta. Virheet myos lisdantyvat ja tarkistaminen on hidasta. Useimmista kirjan-
pidon jarjestelmista pystytaan kuitenkin ajamaan ulos Excel-muotoinen raportti. Teke-
malla ajon ja tekemalla tiedoista Pivot-taulukon, voitaisiin suodattaa halutut vastaavien
ja vastattavien puolien tilit. Taman jalkeen tiedot olisi helppo kopioida taytettavaan tase-

erittelypohjaan. Liittdmisessa on vain huomioitava, etta taulukot ovat samansisaltoisia.

Pivot-kaavioilla voidaan katevasti visualisoida Pivot-taulukoiden tietoja. Valitaan taulu-
kon solu ja valitaan Liséda-valilehdeltd Pivot-kaavio. Hyvaksytaan taulukko valitsemalla
OK, kuten Kuvassa 23. Taman jalkeen avautuu uusi valilehti, jonne on muodostunut Pi-

vot-taulukon kenttaluettelo ja tiedot voi lajitella eri arvokenttiin. (Microsoft 2020t)

Pivot-
kaavia =

Kaaviot Esittelyt Sparkline-kaavic

Summa [ myymnit.. Summa [myynnit.. Summa [myynnit.. Summa [ myynnit..

? X

Luo Pivot-kaavio

Valitse analysoitavat tiedot
@ Valitse taulukko tai alue

Taulukko tai alue: | Taull!5G36| *

4 1 Arvot
O Kayta ulkoista tietolihdetta

3 | 1 U] el e -
Valit teys..
. = g Summa f myynnit 02
2 &n 2 | = 1 |
Kaytd taman tyokirjan tietomaliia Summa f myynnit 03
Valitse Pivot-kaavialle sijainti 1 il | | | it Summa [ myynnit 04

/ yynnit
Ogus\ laskentataulukko
(®) aiemmin luotu laskentataulukko 2

[ 0] E | A

Sijainti: | Taul11SH$13 z

~ Valitse, haluatko analysoida useita taulukoita helmi maalis huhti tammi

D Lisaad tama tieto tietomalliin

kuukausi *+ myyjE * + -

Kuva 23. Pivot-kaavio esimerkki.

Jos Pivot-taulukko on jo muodostettu, saa Pivot-kaavion lisattya samasta painikkeesta.
Arvokenttien valitsemisen jalkeen muodostuu kaavio, jota on havainnollistettu Kuvassa
23. Kenttapainikkeet tulevat automaattisesti nakyviin ja niiden uudelleen nimeaminen pi-
taa tehda Pivot-taulukossa, ei suoraan graafissa. Kenttapainikkeiden avulla tietoja voi-

daan suodattaa helposti. Kenttapainikkeet saa myds tarvittaessa piilotettua.
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4.3 Yleisimmat kayttajalahtdiset virhetilanteet ja niiden selvittdaminen

Leinon (2016, 37) mukaan Excelin kayttda voidaan johtaa ja tehostaa organisaatioissa.
Tama vaatii toimintaohjeita taulukkolaskennan kayttoon ja muutosten hallintaan seka
tydnkuvakohtaista koulutusta. Virheet kaavojen teossa syntyvat yleensa, kun kaavan
alusta unohdetaan yhtasuuruusmerkki. Toinen yleinen virhe on, jos yhtasuuruusmerkin
teon yhteydessa painetaan vahingossa CTRL nappainta SHIFT:in sijaan, jolloin aktiivi-
sen sarakkeen leveys menee nollaksi eika sitd enaa nde. Kolmas yleinen virhetilanne
syntyy, kun ohjelma ei hyvaksy kaavaa Enterilla vahvistettaessa. Enter komennon toimi-
mattomuus voi johtua siita, ettd kaavassa on valilyonti, kaavan lopussa on plusmerkki tai
muu operaattori, sulkumerkit eivat ole tasan, luettelossa on pilkku puolipisteen sijaan tai

alueviittauksessa on puolipiste kaksoispisteen sijaan.

Epaselvasti nimetyt solut tai kaavan vaara nimi voivat aiheuttaa sen, etta viitataan vaa-
raan soluun. Muita ongelmia ovat mm. kaavojen kopiointivirheet, harhaanjohtavat ulko-
asumuotoilut sekd dublikaattivirheet. Dollariviittauksen virheet liittyvat yleensa siihen,
ettd kaava kopioidaan muille riveille tai sarakkeille, jolloin kaavassa oleva dollariviittaus
saattaa unohtua. Virhe huomataan yleensa, kun luvut eivat ole jarkevia muutaman en-
simmaisen tapauksen jalkeen. Dollarivirhe kannattaa tarkistaa kopioinnin tuloksena syn-
tyneen alueen viimeisesta solusta. Jos kaava on oikein, muutkin solut ovat todennakaoi-
sesti kunnossa. Vaaraan soluun tai alueeseen viitattu tieto nékyy yleensa vain vaarista
tuloksista. Tehdessa viittausta napsautetaan hiirelld toiseen paikkaan, jolloin kaavaan
muodostuu viittaus vaaran arkin soluun. Tassa kohtaa pitaisi sen sijaan painaa Enter-
nappainta. Loogisen virheen havaitseminen vaatii siis ennakkokasitysta siita, mika tulok-
sen pitaisi olla, eli koneen antamaa vastausta ei pida sokeasti uskoa (Powell ym. 2008;
Leino 2016, 64-65.) Excelin yksi isoimmista ongelmista on, etta taulukon luvuista ei paal-
lepéain nay, onko tiedot sydtetty kaavalla vai laskettu. Tall6in kayttaja on kriittisessa roo-
lissa. (Leino 2016, 88.)

Muut yleisimmat ongelmat voivat liittya sovelluksen kayttajan tai -rakentajan toimintaan.
Vaaran luvun syottaminen, kaavan korvaaminen luvulla seka tietojen organisointi han-
kalasti jatkojalostettavaan muotoon ovat naista yleisimpia. Selkeiden ohjeiden puuttumi-
nen voi puolestaan johtaa tietosilppuun. Huonosti toteutettuna saattaa syntya sekalainen
joukko rakenteellisesti erilaisia Excel-laskelmia ja uuden tietotarpeen syntyessa joudu-
taan tietoa kerailemaan tyolaasti eri paikoista. (Murphy 2008; Leino 2016, 16; 118.)
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Taulukossa 4 on esitetty Excelin erilaiset virhekoodit ja niiden selitykset.

Taulukko 4. Excelin virhekoodit. (mukaillen Microsoft 2020u ja Koch 2016.)

HHH Hi# Solu on liian kapea nédyttadkseen arvon

H#LUKU #NUM Funktio vaatii numeron

#ARVO H#VALUE!  Va&aran tyyppista dataa funktiolle

#PUUTTUU #N/A Ei arvoa

#JAKO/O0 #DIV/0 Yritat jakaa nollalla

HVIITTAUS #REF! Soluviittaus ei ole voimassa

#NIMI #NAME?  Solun nimi ei ole méaaritelty tai se on kirjoitettu vaarin
HTYHJA #NULL Soluviittaus on puutteellinen tai virheellinen

Laske kaava toiminnolla voidaan etsia virheitd monimutkaisista tai sisakkaisista funkti-
oista. Kaava voidaan nain laskea vaihe kerrallaan ja vaikka tyékalu ei valttdamatta kerro
suoraan miksi kaavassa on virhe, se voi auttaa nayttamaan virheen tarkemman sijainnin.
(Microsoft Office 2020u.) Laske kaava-toiminto l6ytyy Kaavat-valilehdelta, Kaavan

tarkistaminen-ryhmasta.
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5 EXCEL OSAAMISKARTOITUS TOIMEKSIANTAJALLE

Toimeksiantaja teki syksylla 2019 osaamiskartoituskyselyn tyontekijoilleen, jossa tyon-
tekijat saivat arvioida omaa osaamistaan eri ohjelmien kaytdssa ja ilmaista tarpeensa,
mihin ohjelmaan he haluaisivat lisdad koulutusta. Tama kartoitus toimi pohjana tdman

opinnaytetyon kyselylle, jossa haluttiin selvittda tarkemmin Excel-kohtaista osaamista.

5.1 Osaamiskartoitus 2019 tulokset

Kappaleen 5.1 kappaleen lahteet perustuvat sahkopostikirjeenvaihtoon Rantalaisen HR-
osaston kanssa (Siltakorpi 13.1.2020)

Syksylla 2019 Rantalaisen henkilostélle tehtiin sisdinen osaamiskartoituskysely. Kyse-
Iylla haluttiin selvittda, miten henkilokunta koki osaamisensa erilaisten ty0ssa kaytetta-
vien jarjestelmien suhteen. Vastaajia oli koko konsernin osalta 619 ja tarkemmin tarkas-
teltuna Rantalainen & Wahlstenin osalta vastaajia oli 52. Rantalainen & Wahisten piti
sisallaan Turun, Salon ja Uudenkaupungin toimipisteet. Arviointiasteikko oli muodostettu

seuraavasti:

0 = En tarvitse osaamista tyéssani
1 = En osaa, tarvitsen koulutusta
2 = Osaan autettuna

3 = Osaan itsenaisesti

4 = Osaan itsenaisesti ja osaan opastaa muita

Kyselyn asteikko ei anna tarkinta vastausta, mutta sen tarkoitus oli enemmankin saada

esiin tyontekijoiden kokemus omasta osaamisestaan.

Kartoitettaessa yleista ohjelmisto-osaamista, Excel sai seka koko konsernin ettéd Wahl-
stenin osalta keskiarvon 3,2 (n=619 seka n=52). Tyontekijat kokivat siis osaavansa kayt-

taa Excelia suhteellisen hyvin.

Kysyttaessa kiinnostusta koulutukseen, Rantalainen konsernin vastausten perusteella
MS Office Excel sai ehdottomasti eniten mainintoja. Vastausvaihtoehdoista tyontekijat

(n=619) pystyivat valitsemaan useamman itseaan kiinnostavan ohjelmiston. (Kuva 24).
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Rantalainen & Wahlstenin osalta vastaukset olivat linjassa konsernin vastausten kanssa

ja Excelista oltiin eniten kiinnostuneita lisdkoulutuksen osalta.

Yleinen ohjelmisto-osaaminen - Olen kiinnostunut koulutuksesta

Kaavio TAULUKKD

Leikkaus yokalin KayTto — 43
p-tyokaiun kayo - N 55

100 125 150 175 280 225

Kuva 24. Yleinen ohjelmisto-osaaminen- Olen kiinnostunut koulutuksesta (koko kon-
serni).

Kyselyn tuloksia pitaa kasitella kriittisesti analysoitaessa todellisia Excel taitoja, koska
kyselyssa ei eroteltu Excelin eri toiminnallisuuksia. On mahdollista, ettd vastaajat voivat
kokea osaamisensa todellisuutta parempana. Kaikista ohjelman toiminnoista ei valtta-
matta olla tietoisia, joka vaikuttaa vastausten positiiviseen tulokseen. Selvaa kuitenkin

on, etta Excelin lisdkoulutukselle tai ohjeille on olemassa kaytannon tarve.
5.2 Excel osaamiskartoitus 2020

Taman opinnaytetydn kyselyn tarkoituksena oli selvittda, mitka ovat kohderyhmalle olen-
naisia seka tarpeellisia uusia opittavia toimintoja Excelin kaytdssa. Kyselyn vastauksien
ja tyon teoriaosuuden avulla on tarkoitus tehda henkildkunnalle lyhyt ohje toimintojen

tehostamisen tueksi.

Kohderyhmaksi rajattiin toimeksiantajan toiveesta Turun henkildstdn kirjanpitajat ja pal-
kanlaskijat (n=37) ja heidan osaamisensa kartoittaminen. Kyseiset ryhmat tekevéat paljon
yhteistyota ja he kayttavat yhteisia Excel-taulukoita tydssaan. Kahden eri tyotehtavan

edustajien toivottiin myos tuovan vastauksiin moniulotteisuutta.
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Ennen tarkan kysymyspatteriston luomista perehdyttiin Excelia kasittelevaan kirjallisuu-
teen, jotta eri toiminnoista muodostuisi hyva kokonaiskuva ja kysymysasettelu saataisiin
rajattua ja muotoiltua mahdollisimman selkeaksi. Aiheeseen perehtyessa, nousi esiin
uusi huomioitava asia kysymyspatteriston teossa: mita toimintoja kohderyhman kuuluisi
osata kayttda? Raglandin ja Ramachandran (2014) ovat aiemmin tehneet vastaavasta
aiheesta tutkimuksen, josta Ioytyi hyvia vaihtoehtoja toiminnallisuuksien rajaamiseksi.
Tyon hyddyllisyyden kannalta oli saatava varmistus, ettd perustoimintoja osataan var-
masti kayttaa, ennen kuin ryhdytdan suunnittelemaan koulutusta haastavampien aihe-

alueiden suhteen.

Hirsjarven ym. (2013, 198-201) mukaan lomakkeen laadinnalla ja kysymysten tarkalla
suunnittelulla on vaikutusta tutkimuksen onnistumiseen. Kysymysasettelu voidaan tehda
avoimina kysymyksina, strukturoituina monivalintakysymyksina, naiden valimuotona tai
asteikkoihin perustuvina kysymystyyppeind. Avoimien kysymysten hyétyja ovat, etta
vastaaja pystyy vapaammin perustelemaan vastauksiaan ja tdman avulla voidaan tes-
tata vastaajan todellista tietamysta asiasta ilman johdattelevia esimerkkeja. Monivalinta-
kysymyksia on sen sijaan helpompi vertailla ja analysoida. Ne myds auttavat vastaajaa

keskittymaan vastauksen kannalta oleelliseen asiaan sen muistamisen sijaan.

Hirsjarvi ym. (2013, 202) kyselylomakkeen laadinnassa tulee keskittyd kysymysten sel-
vyyteen ja yksiselitteisyyteen, seka siihen ettad ne ovat tarpeeksi spesifeja. Lyhyet kysy-
mykset ovat parempia ja kaksoismerkityksia tulee valttaa. Vastaajille on myés hyva an-
taa vastausvaihtoehto "ei mielipidettd”, jotta vastauksista saadaan luotettavampia. Ky-
selyssa tulee kayttda mieluummin monivalintakysymyksia kuin vastausvaihtoehtoja sa-
maa-/eri mielta. Yleiset kysymykset kannattaa sijoittaa lomakkeen alkuun ja spesifimmat
loppuun. Sanojen valinnassa tulee kiinnittdd huomiota siihen, ettei kayteta lilan paljon
ammattisanastoa tai liian teknisia ilmaisuja. Johdattelevia kysymysasetteluja tulee valt-

taa ja lomakkeen ulkoasun tulisi olla helposti taytettava.

Ennen varsinaisen kyselyn lahettamista tehtiin neljalle (4) tyontekijalle mallikysely. Mal-
likyselylld haluttiin saada objektiivinen kuva siitd, onko kysely ymmarrettava, helposti
taytettava ja kuinka paljon aikaa vastaajilta kuluu vastausten antamiseen. Korjausehdo-
tusten pohjalta tehtiin tarkennuksia, jonka jalkeen varsinainen kysely Iahetettiin suurem-
malle kohderyhmalle. Tehdyssa kyselyssa yhdisteltiin avoimia sekd monivalintakysy-
myksia. Monivalintakysymyksissa kaytettiin seka yhden vastausvaihtoehdon valitse-
mista ettd matriiseja. Kysymysasettelu, johon voisi vastata vain kyllaé/ei-vaihtoehdoilla, ei

pidetty tarpeeksi tarkkana maariteltdessa kohderyhman osaamista. Kysely toteutettiin
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sahkoisesti Webropol-ohjelmistolla, jonka jalkeen tiedot siirrettiin Exceliin ja niita analy-
soitiin tarkemmin Pivot-taulukoiden ja -kaavioiden avulla. Kysymykset [0ytyvat Liitteesta
1.

Kysymysasettelussa haasteena oli rajata kysymysaiheita kohderyhman kannalta olen-
naisiin toiminnallisuuksiin. Taman vuoksi kysymyksiin otettiin mukaan eri funktiokatego-
rioiden funktioita, jotta saataisiin varmistus, mita niistd kohderyhma ei koe tarvitsevansa
tydssaan. Perusosaamisella on merkitysta siina, miten hallittavaksi jarjestelma koetaan,
joten kyselyn piti kartoittaa osittain myo6s naita asioita. Laajemmasta materiaalista koet-

tiin olevan helpompi tiivistaa tuloksia kuin liilan suppeasti tehdysta kyselysta.

5.2.1 Excel osaamiskartoitus taustatiedot

Kyselylla kirjanpitajille/palkanlaskijoille oli tarkoitus saada selville:

e kokonaisvaltaisesti Excelin toimintojen hahmottamista seka miten eri toimintoja
osataan kayttaa

¢ millaista koulutusta tyéntekijat kokevat tarvitsevansa Excelin suhteen

Kysely lahetettiin henkilokunnalle (n=37) esimiesten kautta avoimena sahkdpostilinkkina
ja vastausaikaa annettiin yksi (1) tyoviikko. Vastausajan umpeutumisesta lahetettiin
myds muistutusviesti paivaa ennen vastausajan paattymista. Vastauksia saatiin yh-
teensad 16 kappaletta, vastausprosentti oli 43 (%). Osaltaan pieneen vastausmaaraan
saattoivat vaikuttaa lyhyt vastausaika sekd mahdolliset lomat tai muut poissaolot. On

myds mahdollista, ettd osa kohderyhmasta ei halunnut ottaa osaa kyselyyn.

Vastaajista (n=16) 25% oli 18-25-vuotiaita, 43,75% oli 25-35-vuotiaita,12,5 % oli 35—
45-vuotiaita, 0% oli 45-55-vuotiaita ja 18,75% yli 55-vuotiaita. Vastaajien ylin koulutus-
aste tai suorituksessa oleva koulutusaste jakaantui seuraavasti: 12,50%:lla oli ammatti-
koulu, 18,75%:lla oli lukio, 62,50%:lla alempi korkeakoulu ja 6,25%:lla ylempi korkea-
koulu. Vastaajista tydskenteli kirjanpitgjina 93,75% ja 6,25% palkanlaskijoina. Alan tyo-
kokemusta vastaajilla oli kertynyt seuraavasti: alle 1 vuosi 18,75%, 1-3 vuotta 31,25%,
3-5 vuotta 6,25%, 5—10 vuotta 12,5% ja yli 10 vuotta 31,25%.
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5.2.2 Excelin kayton taustat ja avuntarpeet

Kartoittaessa vastaajien (n=16) Excel-taustoja saatiin selville, etta 93,75% kayttaa ohjel-
miston suomenkielista versiota ja 6,25% englanninkielista versiota. Vastaajista 50% koki
osaavansa kayttad Excelid itsenaisesti ja 50% itsenaisesti sekd kykenevansa neuvo-

maan muita ohjelmiston kaytdssa.

Excel taitoja oli vastaajien (n=16) mukaan opeteltu eniten koulutukseen sisaltyneiden
Excel kurssien avulla. Muita tarkeimpia tapoja olivat tydnsa ohessa opettelu ja avun pyy-
taminen tarvittaessa. Puolet vastaajista oli myds hyddyntanyt Microsoft Officen ohjepor-
taalia. Avoimissa vastauksissa tulivat esille opittujen taitojen hankkimiseen vaikuttaneen
toimintojen itsenainen kokeilu, ohjeiden etsiminen internetista seka erilliset teoriapainot-

teiset Excel koulutuspaivat. Kysymyksen tuloksia on havainnollistettu Kuvassa 25.

MITEN EXCEL TAITOJA ON OPETELTU

Koulutukseen sisdltyneet Excel kurssit P
Opeteltu tyon ohessa vilttimattomat asiat T 11
Pyydetty tarvittaessa apua muilta I 10
Microsoftin ohjeet [T - M Stmima
Videomateriaalit !

Muu, miten I 2

Perehtyminen kirjallisuuteen 2

Kuva 25. Miten Excel-taitoja on opeteltu.

Alla olevaan Taulukkoon 5 on listattu avoimet vastaukset (n=16) kysymykseen "Mika on
mielestasi Excelin kaytdn perusosaamista, joka on ammattiryhmasi téissa valttama-
ténta?” Osa vastaajista ei ottanut kantaa tahan kysymykseen. Eniten yhtenevaisia vas-
tauksia saivat perustaulukkolaskenta, suodatustoimintojen kaytté ja perusmuotoilujen
seka perusfunktioiden (SUMMA, KESKIARVO) hallinta. Vastaajilta olisi mahdollisesti
saatu vertailukelpoisempia vastauksia tdhan kysymykseen, jos avoimen vastauksen si-
jaan kysymysasettelu olisi vaihdettu monivalinnaksi. Pienestakin vastausmaarasta on

havaittavissa, etta vastaajilla on eri ndkemyksia siita, mika on Excelin perusosaamista.
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Selvasti eniten yhtendisia vastauksia saivat perustaulukkolaskenta ja suodatustoiminto-

jen kaytto.

Taulukko 5. Excelin kaytdn perusosaamisen maarittely. Avoimet vastaukset. (n=16)

Eri liittdmisvaihtoehtoehdot
Haku-toiminnot

JOS-funktio

Kaavioiden muokkaaminen

Kaavojen tekeminen

Perus taulukkolaskenta
Perusfunktioiden kaytté (SUMMA, KESKIARVO jne.)
Perusmuotoilut

PHAKU - lauseke

Pikandppaimien kaytto

Paivamaara funktiot

Rahoituksen KORKO-funktio

Rivien lisdaminen

Suodatus toiminnot

Taulukon ja tyokirjan suojaus
Taulukon lisdéaminen

Yksinkertainen tietojen jarjestdminen

Vastaajista (n=16) 50% oli pyytanyt apua Excelin toiminnallisuuksien kanssa tyéhdnsa.
Avoimien vastausten perusteella avuntarpeita oli ollut mm. aineistomassan kasittelyssa,
ehtolauseissa, toimintojen ja tydkalujen 16ytdmisessa asetuksista, kaavojen kaytossa,
yleisessa kaytdssa, rivien lisddmisessa ja vahentdmisessa tietyissa taulukon kohdissa
seka Power Pivotin muodostamisessa. Robotiikkatiimille osoitetuissa pyynndissa olivat
haasteina olleet mm. aineistomassan kasittely, tiedon hakeminen laajasta aineistosta
seka tiedon vertailu. 50% vastaajista ei ollut tukeutunut kollegan tukeen Excelin kay-

tOssa.

5.2.3 Yhtenaiset pohjat ja niiden hyddyntaminen

Vastaajista (n=16) 31,25% ei kayttanyt ollenkaan yhteisia Excel-pohjia kollegoiden
kanssa, 37,50% kaytti samoja pohjia ajoittain (muutaman kerran kuukaudessa) ja
31,25% kaytti yhteisia pohjia sdanndllisesti (useamman kerran kuukaudessa). Kysy-
mysta laadittaessa oli oletettu, ettd vastaajat hoitavat yhteisid asiakkuuksia, joissa yhte-
naisia pohjia tarvitaan. Kysymyksella haluttiin saada nakokulmaa siita, miten toimiston
sisalla yleisesti kaytetdan yhteisia pohjia ja erityisesti eri osastojen valilla. Osa vastaa-

jista kuitenkin hoitaa asiakkuuksia taysin itsenaisesti, eikad palveluita valttamatta |0ydy
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seka kirjanpidon ettad palkanlaskennan puolelta. Kysymysasettelu saattoi olla liian moni-

selitteinen, mika vaaristaa hieman tulosta.

Vastaajia (n=16) pyydettiin arvioimaan, kuinka usein seuraava vaittama on heidan koh-
dallaan totta. "Minulle aiheutuu ylimaaraista tyéta, koska emme kollegan kanssa kayta
yhtenaista Excel pohjaa tdissamme.” Vastaajista 56,25% ei kokenut tdméan vaikuttavan
tyéhonsa ollenkaan, 25% koki asian vaikuttavan tydhénsa vahan, 12,5% koki taman vai-
kuttavan tydhdnsa jonkin verran ja 6,25% koki taman vaikuttavan tyén sujuvuuteen huo-

mattavasti.

Vastaajilta (n=16) tiedusteltiin millaisia yhtenaisia Excel-pohjia he kayttavat/eivat kayta
toimiston sisalla ja millaisille pohijille olisi heidan mielestaan tarvetta. Vastaukseksi saa-
tiin: 50% vaihtoehdolle "en osaa sanoa” ja 6,25% vaihtoehdolle "kaytdssa ei ole yhteisia
pohjia”. 43,75% vastaajista kertoi kaytossa olevan jo yhteisia pohjia. Yhteisia pohjia kay-
tettiin mm. asiakastdiden aikataulutukseen, seurantaan ja suunnitteluun, jaksotuslaskel-
miin (vakuutusmaksut, poistot, verot), kuukauden vaihteen toimenpiteiden seurantaan,
lomapalkkalaskelmiin ja tilinpaatdspalaverien seuraamiseen. Yhdessa vastauksessa
kerrottiin jonkun tiimista tehneen asiakkaalle laskelmia varten pohjan, joka oli my6s tiimin

kaytdssa.

Tiimien sisalla kaytetyistd yhteisistd Excel-pohjista ja niiden kehittdmisestd vastattiin
seuraavasti: 50% valitsi vaihtoehdon “en osaa sanoa” (millaisia yhteisia pohjia voitaisiin
kayttaa) ja 12,50% vastaajista kertoi, ettei kaytdssa ole tiimin sisalla yhteisia pohjia. Ne
vastaajat, jotka eivat kayttaneet yhteisia pohjia olivat kertoneet, etta jos he tekisivat
enemman samojen asiakkaiden t6itd olisi tarpeellista kayttda Exceleitd tydvaiheiden
seurantaan ja mahdollisiin keskeneraisiin tdihin. 37,50% kaytti yhteisia pohjia, joista
avoimet vastaukset olivat Iahes identtisia toimiston sisaisesti kaytettavien vastausten
kanssa. Tassakin olisi pitdnyt muokata kysymysasettelua hieman eri tavalla, silla todel-
lisuudessa olisi haluttu saada selville, miten paljon yleensakin kaytetaan yhteisia pohjia

toimiston sisaisesti versus tiimin sisalla.

Vastaajista (n=16) 68,75% ei ollut auttanut kollegoita Excelin kaytdssa ja 31,25% oli aut-
tanut muita. Avuntarpeita oli ilmennyt mm. jonkin tietyn toiminnon ohjaamisessa, taulu-
kon muokkaamisessa ja tydn helpottamisessa, suodatustoiminnon opastamisessa seka
JOS- ja HAKU-lausekkeiden rakentamisessa. Yhdessa vastauksessa oli myos kerrottu
laajemmin erilaisista tyontekijoiden keskuudessa kehitettavista ominaisuuksista, joita

vastaaja oli havainnoinut auttaessaan muita tyontekijoitd Excelin kaytossa. Vastaajan
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mukaan perussuodatustoiminto tuottaa osalle kayttajistd hankaluuksia, funktioiden
osalta osataan kayttda vain summakaavaa, pikandppainyhdistelméat ovat vieraita ja muo-
toilu tehdaan vaikeasti, kun ei osata muotoilla isoa aluetta kerralla. Lisaksi havaittuja
ongelmia olivat, ettd tdsmaytysten osalta selitteiden puuttuminen aiheuttaa vaikeuksia
tulkita mydhemmin mita luvut tarkoittavat. Lukujen takana ei valttamatta ole kaytetty kaa-

voja, mika vaikeuttaa lukujen jaljittamista.

5.2.4 Funktioiden kaytto paivittaisessa tyossa

Vastaajilta kysyttiin monivalintakysymyksilla eri funktioiden kaytosta osana paivittaista
tyota. Funktiot oli jaettu liiketaloudellisiin-, tilastollisiin-, loogisiin- paivays- ja aika seka
merkkijonojen kasittely funktioryhmiin. Vastaajia pyydettiin valitsemaan naista ryhmista
kaikki funktiot, joita he kayttavat tyoskennellessaan. Vastausvaihtoehdoista 16ytyivat

LTI 1}

myos vaihtoehdot "en tieda mihin tata voisi kayttaa”, "ei mikdan naista” seka “jokin muu,
mika”. Kyselyssa eri funktioryhmat oli laitettu omille sivuilleen, jotta vastaajan olisi hel-

pompi keskittya pohtimaan kyseisia funktioita.

Funktiolistaus oli tarkoituksella laaja, silla haluttiin saada selville, miten paljon eri ryhmien
funktioita kaytetdan suhteessa toisiinsa, minka ryhman funktioita ei kaytetty ja mita funk-
tioita kaytettiin eniten. Ne funktiot, joita kaytetaan eniten, ovat todennakdisesti hyddyllisia
myo6s muille samassa tydtehtavassa oleville. Lisaksi haluttiin varmistaa, ettei tehtaisi lii-
kaa oletuksia funktioiden tarkeydesta, vaan ohjeet perustuisivat mahdollisimman paljon
todelliseen tarpeeseen. Toisaalta jos vastaaja ei tunne funktion kayttétarkoitusta tai hah-

mota siitd saatavaa hyotya, vastaaja ei todennakadisesti kayta funktiota ollenkaan.

Liiketaloudellisista funktioista (MAKSU, IPMT, NJAKSO, TULEVA.ARVO, NA, NNA,
KORKO) vastaajista (n=16) 81,25% kertoi, etteivat he kdyta mitdan kyseisista funktioista

ja 18,75% kertoi, etteivat he tienneet mihin funktioita voisi kayttaa.

Tilastollisista funktioista (LASKE.JOS, KESKIARVO, MEDIAANI, SUMMA, KESKIHA-
JONTA, VAR, MAKS, MIN, TULOJEN.SUMMA, SUMMA.JOS, SUMMA.JOS.JOUKKO)
kolme eniten kaytettya funktiota olivat SUMMA, SUMMA.JOS ja KESKIARVO. Listauk-
sen ulkopuolisena kaytettavana funktiona mainittin LASKE.A. Tata on havainnollistettu

Kuvassa 26.
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TILASTOLLISET FUNKTIOT

SUMMA 15
SUMMA.JOS T
KESKIARVO s
LASKE.JOS — )
MAKS — )

TULOJEN.SUMMA

Jokin Muu, mika
SUMMA.JOS.JOUKKO

MIN

Ei mitddn naistd

VAR

MEDIAANI

KESKIHAJONTA

En tiedd mihin nditd voisi kayttaa

m Valintojen summa

i
T

Kuva 26. Tilastollisten funktioiden kayttd. (n=16)

Suurin osa vastaajista ei kayttanyt mitdan loogisen ryhman funktioista (JOS, JA, TAI, El).
Seuraavaksi eniten kaytettiin JOS-funktiota. "Jokin muu”- kohdan avovastaukseksi saa-

tin JOSVIRHE (Kuva 27).

LOOGISET FUNKTIOT
Ei mitddn naista B ]
108 R

En tiedd mihin ndita voisi kayttaa T 2
Ei . 2
1 Vastausten summa

JA T 2

Jokin Muu, mika e el

TAI a1

Kuva 27. Loogisten funktioiden kayttd. (n=16)

Paivays- ja aikafunktioista (NYT, PAIVA, KUUKAUSI, PVMERO, PAIVAYS) eniten vas-
tauksia sai vaihtoehto “ei mitdan naistd”. Seuraavaksi eniten kaytettiin PAIVAYS-funk-
tiota ja sen jalkeen tasaisesti VUOSI-, KUUKAUSI- ja PAIVA-funktioita. Vaihtoehto muu-
hun saatiin avovastaukseksi PAIVAT360 (Kuva 28).
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PAIVAYS JA AIKA

Ei mitaan naista B B0
PAIVAYS —
VUOSI e 3
KUUKAUSI e 3
PANA SESS— 3 m Vastausten summa

En tiedad mihin naitd voisi kayttaa . )
PVMERO )
NYT T )

Jokin Muu, mika ___I|

Kuva 28. Paivays- ja aikafunktioiden kayttd. (n=16)

Merkkijonon kasittely funktioista (VASEN, OIKEA, POIMIL.TEKSTI, PITUUS, VAIHDA,
POISTA.VALIT, ISOT, PIENET) kolme eniten valintoja saanutta vaihtoehtoa olivat “ei
mitdan naista”, POISTA.VALIT-funktio seké "en tieda mihin naita voisi kayttaa”. Vaihto-

ehdot on esitetty Kuvassa 29.

MERKKIJONON KASITTELY FUNKTIOT

Ei mitdan naista 2 11
POISTA.VALIT —— )
En tiedd mihin nditd voisi kayttaa —— )

POIMITEKSTI = ]

VASEN —

VAIHDA - ]

H Vastausten summa

OIKEA = |
Jokin Muu, mika
PITUUS
ISOT

PIENET

Kuva 29. Merkkijonon kasittely funktioiden kaytto. (n=16)

5.2.5 Osaaminen toiminnallisuuksien ja funktioiden suhteen

Vastaajia pyydetiin arvioimaan eri funktioiden ja toiminnallisuuksien kohdalla, kuinka hy-
vin he omasta mielestdan osaavat kayttaa kyseista tyokalua. Kysymykset olivat matriisi-

taulukossa. Jokaiseen toiminnallisuuteen pyydettin  arviota numeroilla 1-6.
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Vastausvaihtoehdot olivat: 1 = En tieda mihin tata voisi kayttda, 2 = En osaa ollenkaan,
3 = Osaan autettuna, 4 = Osaan osittain itsenaisesti, 5 = Osaan itsenaisesti, 6 = Osaan

kayttaa, mutta en koe tarvitsevani tata tyossani.

Yleisista toiminnallisuuksista vahvimmin osattiin vastaajien arvioiden mukaan kayttaa it-
sendisesti perusfunktioita (SUMMA, KESKIARVO yms.) ja muotoilutoiminnallisuuksia.
Pikanappain komentojen osalta enemmistd vastaajista osasi kayttaa niita osittain itse-
naisesti tai autettuna. Tyokalun kayttdé kaavan tarkastamiseen tydkalujen kaytté sai huo-
mattavasti eniten vastauksia toiminnoksi, jota ei osattu kayttaa kuin autettuna tai ei ol-
lenkaan. Graafit-toimintojen kaytéssa oli eniten epavarmuutta. Osa vastaajista myos ar-
vioi, ettei tarvitse ollenkaan tydssaan perusfunktioita, muotoilutoiminnallisuuksia, suoda-
tustoimintoa, taulukot toimintoa tai pikanappainyhdistelmia. Tama oli hieman ristiriidassa
alussa esitetyn kysymyksen kanssa, kun vastaajia pyydettiin maarittelemaan mitka ovat

valttdmattomia toimintoja oman tyokuvan sujumisen kannalta. Tata on havainnollistettu

Kuvassa 30.
TOIMINNALLISUUDET
Perusfunktiot 2 11 3
Muotoilutoiminnallisuudet 2 5 7 m 2
Suodatus toiminto taulukossa 2 5 6 3
Taulukot toiminto 2 4 4 5 1
Pikandppain komennot 3 7 4 2
Kaavan tarkastamiseen kaytettavat
. . 5 5 2 4
toiminnot/funktiot
Graafit toiminto 2 5 6 3
0 2 4 6 8 10 12 14 16
1 En tiedd mihin tata voisi kayttaa En osaa ollenkaan
Osaan autettuna Osaan osittain itsenaisesti
Osaan itsenaisesti Osaan kayttad, mutta en koe tarvitsevani tata tyossani

Kuva 30. Excelin eri toiminallisuuksien kayttdosaaminen. (n=16)

Tilastofunktioista parhaiten osattiin itsenaisesti kayttdd KESKIARVO- ja SUMMA.JOS-
funktioita. SUMMA.JOS.JOUKKO-funktio oli vastaajille jo vieraampi, kuten myds
LASKE.JOS-funktio, joiden kayttoon koettiin tarvittavan enemman tukea. MIN- ja MAKS-
funktioita osattiin kayttaa, mutta niiden kohdalla tarvittin my6és enemman apua. Tassa
kysymyskategoriassa jokaiseen vastausvaihtoehton kohdalla voidaan todeta, ettd osa

vastaajista eivat tieda mihin kyseisia funktioita voisi kayttaa (Kuva 31).
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TILASTOFUNKTIOT
KESKIARVO s > 3 5 T 4 T
SUMMA.JOS 1. 3 | 3 2 S I 2T
SUMMA.JOS.JOUKKO g 5 B . 6 1 3 T
LASKE.JOS  wamm 2 . 4 4 3 2 m
MIN 2ammm 10 6 1 3 T 3
MAKS ammm 10 6 1 3 T 3T
0 2 4 6 8 10 12 14 16

 En tiedd mihin tata voisi kayttaa 1 En osaa ollenkaan

Osaan autettuna Osaan osittain itsendisesti
1 Osaan itsendisesti 1 Osaan kayttad, mutta en koe tarvitsevani tata tyossani

Kuva 31. Tilastofunktioiden osaaminen. (n=16)

Paivays- ja aikafunktioiden kohdalla vastaajat osasivat kayttaa kyseisen ryhman funkti-
oita tasaisesti suhteessa niihin, jotka tarvitsivat toimintojen kanssa enemman tukea.

Moni vastaaja oli myds sitéd mielta, ettei tarvitse naita tydssaan kuten Kuvasta 32 nakyy.

PAIVAYS- JA AIKAFUNKTIOT

KUUKAUSI 2 3 T > 5. [ — ] e E—— |
PAIVAYS 7 3Tm— 2 2 4 TT— 3 T
VUOsI 2 3 . 2 2 3 4 T—
NYT 2 3 D 2 o 3 4 —
PAIVA o 3 - 2 2 Em— 4 T—
PVMERO e 3 T 2 3 3 T 3 T
0 2 4 6 8 10 12 14 16
# En tiedd mihin tata voisi kayttaa 1 En osaa ollenkaan
Osaan autettuna Osaan osittain itsendisesti
1 Osaan itsendisesti 1 Osaan kayttad, mutta en koe tarvitsevani tata tyossani

Kuva 32. Paivays- ja aikafunktioiden osaaminen. (n=16)

Useampi vastaaja oli sitd mielta, etta he eivat tieda mihin loogisia funktioita voisi kayttaa
tai he eivat osaa kayttaa niita. Osa vastaajista kertoi osaavansa kayttaa funktioita autet-
tuna tai osittain itsenaisesti. Loogisissa funktioissa osa vastaajista koki osaavansa kayt-
tad JOS-funktiota mutta sen yhdistaminen JA-, TAl seka El-funktioiden kanssa oli joko

vieraampaa tai ei ollut vastaajien tiedossa (Kuva 33).
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LOOGISET FUNKTIOT
jos 7 2 4 4 T 11
IA 3. 4 T 3 2 3N 1.
TAI 20 4 | 4 2 2lm m
Ei 37— 4 T 3 2 2im m
0 2 4 6 8 10 12 14 16
® En tiedd mihin tata voisi kayttaa 1 En osaa ollenkaan
Osaan autettuna Osaan osittain itsendisesti
1 Osaan itsenadisesti 1 Osaan kayttad, mutta en koe tarvitsevani tata tyossani

Kuva 33. Loogisten funktioiden osaaminen. (n=16)

Rahoitusfunktiot olivat selvasti vieraampia tai niitd ei osattu kayttdd. Enemmist6 koki,
ettei osaa kayttaa funktioita tai etta tarvitsee niiden kaytdéssa apua, kuten Kuvassa 34 on
havainnollistettu. Toisaalta toiminnot eivat valttamatta liity kirjanpitajan/palkanlaskijan

paivittaisiin toimintoihin, joten vastaukset ovat ymmarrettavia.

RAHOITUS FUNKTIOT

NNA 3. 6 . 3 3N
KORKO 2. [ 3 2 27Im
TULEVA. ARVO - 3. 6 | 3 1 27 M
MAKSU 3. 6 I | 3 1 2 .
0 2 4 6 8 10 12 14 16
1 En tiedd mihin tata voisi kayttaa 1 En osaa ollenkaan
Osaan autettuna Osaan osittain itsendisesti
1 Osaan itsendisesti a1 Osaan kdyttdd, mutta en koe tarvitsevani tata tyossani

Kuva 34. Rahoitusfunktioiden osaaminen.

Merkkijonojen kasittely funktiot-ryhma oli kaikista vierain vastaajille, kuten alla olevasta
Kuvasta 35 voidaan havaita. Pieni osa vastaajista osasi kayttaa naita funktioita itsenai-

sesti tai koki osaavansa kayttaa naita, muttei tarvitse funktioita tydssaan.
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MERKKIJONOJEN KASITTELY FUNKTIOT

VASEN L ATee——— L Sre— 2 3 2
OIKEA L AT— S T— 2 3 2o
POIMI.TEKSTI Jeem ¥ 2 m 3  Jummm  jmm
POISTA.VALIT - eemm ST T— yE ] 4 mm  2uemm
VAIHDA ] I ] 4 EE B
ISOT -y 1§ rr— 2 m 4 am amm
PIENET e TS —— 2 4 B ]
PITUUS L 3— B — | Y J | 4 T jEm
0 2 4 6 8 10 12 14 16
# En tiedd mihin tata voisi kdyttaa 1 En osaa ollenkaan
1 Osaan autettuna Osaan osittain itsendisesti
# Osaan itsendisesti ® Osaan kayttad, mutta en koe tarvitsevani tata tyossani

Kuva 35. Merkkijonojen kasittely funktioiden osaaminen.

Eritellyistd funktioista harva osasi kayttaa toimintoja itsenadisesti. Enemmisto ei tiennyt
mihin funktioita voisi kayttaa tai ei osannut kayttaa niita. Naita funktioita tuli kuitenkin
vastaan muissa avoimissa vastauksissa, joissa niiden koettiin olevan tarkeita perustoi-

mintojen osaamisen osia (Kuva 36).

ERITELLYT FUNKTIOT
VALISUMMA AT e 3 1 e |
SUODATUS ] AT 1| 3 - 2ummm 1am
VHAKU AT -1 ST 3 2 e |
PHAKU B | 3T 2 2
INDEKSI + VASTINE B 6 2. 2
INDEKSI B e 2 . 2
0 2 4 6 8 10 12 14 16
H En tiedd mihin tata voisi kayttaa 1 En osaa ollenkaan
1 Osaan autettuna Osaan osittain itsendisesti
1 Osaan itsendisesti 1 Osaan kdyttaa, mutta en koe tarvitsevani tatd tydssani

Kuva 36. Eriteltyjen funktioiden osaaminen.
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Kysyttdessa kayttavatko vastaajat (n=16) pikatyokalurivia, 12,5 % vastaajista ei tiennyt
mika tdma on, 25 % kertoi, ettei kayta toimintoa ja 62,5 % vastaajista kaytti toimintoa.
Tarkasteltaessa suoran- ja sekaviittauksen eroja monivalintakysymyksilla, suurin osa
vastaajista (75%) osasi vastata oikein ensimmaiseen vaittamaan "Mitka alueet ovat lu-
kittuja esimerkissa $H$5”, mutta vain 56,25% vastaajista osasi vastata mité eroa on se-
kaviittauksilla "H$5” ja "$H5". Tata asiaa on tarkasteltu tarkemmin teoriaosuuden kappa-
leessa 2.5. Tasta voidaan vetaa johtopaatoksia, ettd dollariviittaus on suhteellisen tuttu

vastaajille, mutta sen soveltaminen ei.

Vastaajilta tiedusteltiin myds, millaisesta Excel koulutuksesta he kokisivat olevan eniten
hyotya. Avoimet vastaukset on koottu alla olevaan Taulukkoon 6. Vastauksien yhteen-
vetona koulutustarpeet vaihtelivat perusteista haastavampien funktioiden kayttoon. Pe-
rutason koulutusta koettiin tarvittavan mm. muotoilu ja suodatustoimintojen kanssa seka

pikanappainyhdistelmien hyddyntadmisessa.

Taulukko 6. Excel koulutustarpeet. Avoimet vastaukset.

Eniten hyotya kokisin olevan laskennallisista-, tilastollisista- ja haku funktioista. Lisdksi olisi
hyotya, jos kirjanpitajilla olisi riittdva perustieto siitd, mihin kaikkeen Excel ehka taipuu. Mo-
nesti vaikuttaa silta, ettd asioita tehdaan turhankin manuaalisesti, kun haku- tai tilastollinen
perusfunktio ratkaisisi ongelman ja olisi kopiotavissa kuukaudesta toiseen (esimerkiksi mak-
sutapa saamisten vertailu ostotilauksiin PHAKU- toiminnolla)

Funktioiden kaytto, peruskoulutus

Funktiot

Haastavammat funktiot esim. rahoituksen puolelta. Mielelldan jotain kohdistettua esim. Ex-
celin kaytto kassavirtalaskelmassa tai budjetoinnissa ja muu hyédyntdaminen asiakasrapor-
toinnissa, Pivot-taulukon kdyttaminen jne.

Haastavammat funktiot, muotoilu, tietojen vertailu/hakeminen taulukosta tietyn ehdon pe-
rusteella

Haastavat funktiot ja pivotointi

Hieman haastavampien funktioiden peruskaytto.

Hyodylliset funktiot

Kaikille olisi hyotya, jos opetettaisiin ndppaimiston komentojen hyddyntamista. Usein ndkee
sitd, ettd tehdaan hiiren oikeaa nappia painamalla asioita.

Peruskayttod nykyisen Excel-version mukaan, tavallisimmat funktiot ja esittelyd muiden mah-
dollisuuksista. Erilaiset pikatoiminnot, yksinkertaiset graafiset esitykset.

Perusteet

Eniten yhtenaisia vastauksia saivat funktioiden kaytté6 oman lahtétason mukaan. Osa oli
kiinnostunut perusfunktioista ja ohjelman perusteista seka siitd mihin kaikkeen Excel tai-

puu. Toiset puolestaan kokivat kaipaavansa koulutusta haastavammista funktioista seka
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graafisempien esitystapojen hyédyntamista esimerkiksi asiakasraportoinnissa. Vastaa-
jat, joilla oli perusteet jo paremmin hallinnassa, olivat kiinnostuneita my6s Pivot-taulukon
rakentamisesta ja kaytosta seka erilaisista tiedon hakemisen vaihtoehdoista suuresta

datamaarasta (Taulukko 6).

Organisaatio tarjoaa myos tyontekijoilleen koulutusalustan kayttéa, jossa on Exceliin liit-
tyvia lyhyitéd videomateriaaleja. Vastaajista (n=16) 19% ei ollut kuullut asiasta aiemmin,
62% kertoi, etta ei ole kayttanyt palveluita ja 19% kertoi kayttdneensa palvelua oman

osaamisensa kehittamiseen.

5.3 Tulosten purkaminen ja kehitysehdotukset

Kyselyyn vastasi alle puolet alkuperaisen kyselyn saaneista. Pienen vastaajamaaran ta-
kia (n=16) tuloksista ei voida taysin vetaa johtopaatdksia kohderyhman kokonaisvaltai-
sesta Excel-osaamisesta. Tuloksista on kuitenkin havaittavissa selkeita kehityskohteita,

joista Excelin kayton tehostamista voidaan aloittaa.

Enemmiston mukaan Excel-taitoja on opeteltu oman koulutuksen yhteydessa, tyon
ohessa tai sitten on pyydetty tarvittaessa apua muilta tydyhteison jaseniltd. Microsoft
Officen ohjeita ja muita videomateriaaleja hyédynnettiin selkeasti vahemman ja harva oli

itse perehtynyt aihetta kasittelevaan kirjallisuuteen.

Vastaajat kokivat hallitsevansa perustoiminnallisuuksista hyvin perusfunktiot (SUMMA,
KESKIARVO jne.), muotoilutoiminnallisuudet seka suodatustoiminnon kayttd taulu-
kossa. Taulukon ulkopuolisen suodatustoiminnon kayttd oli nostettu yhdessa avovas-
tauksessa esille ja jonka kaytossa olisi kehitettava kohta. Tata tuki myos eriteltyjen funk-
tioiden osaamismatriisikysymys, jossa suodatustoiminto koettiin vieraana. Vastausten
perusteella toiminnallisuuksien kohdalla kannattaisi kiinnittdd huomiota kehitettavina
osa-alueina pikandppainyhdistelmien kayttdén, kaavan tarkastamisen tyokaluihin ja

graafien tekoon.

Tilastofunktioista osa vastaajista osasi arvionsa mukaan kayttaa hyvin KESKIARVOA-
ja SUMMA.JOS-funktioita. Nama funktiot olisi hyva saada kaikkien peruskayttoon. Osa
vastaajista kayttaa jo nyt SUMMA.JOS-funktiota, josta olisi helppo opetella seuraavaksi
tai suoraan SUMMA.JOS.JOUKKO-funktion kayttd, joka mahdollistaa tiedon ehdollisen

hakemisen laajemmin.
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Paivays- ja aikafunktioiden kayttdé oli melko varmaa ja niiden osaamisen kehittdminen
olisi varmasti selkeiden esimerkkien avulla helppoa. Enemmistd vastaajista kuitenkin
kertoi, ettei kayta naita paivittaisessa tyossaan. Loogiset funktiot sen sijaan saivat enem-
mistdn vastaamaan, ettd niiden kayttd on epavarmaa tai niita ei osata kayttaa ollenkaan.
Yli puolet vastaajista ei kayta naita aktiivisesti tyossaan, vaikka niiden hallinnasta olisi
varmasti selkeaa hyotya. Avoimissa vastauksissa moni mainitsi helpot ehtolausekkeet

perusosaamiseksi mutta naiden funktioiden kayttbosaamisessa oli selvaa heikkoutta.

Rahoitusfunktioiden kohdalla muutama henkild koki osaavansa kayttaa funktioita itse-
naisesti, mutta enemmistolle nama olivat vieraita. Huomioiden henkildiden tyotehtavat
eivat kaikki valttamatta tarvitse kyseisia funktioita tydssaan. Kuitenkin niiden henkiléiden,
jotka tekevat tydossaan kyseiseen aihealueeseen liittyvia laskelmia (esimerkiksi kassavir-

talaskelmia ja budjetointia), olisi varmasti hyva perehtya kaavojen kayttoon.

Merkkijonojen kasittely funktioita ei enemmistén mukaan kaytetty paivittdisessa tyossa,
mika selittyi silla, ettd funktioita ei osata kayttaa tai niiden kayttd on epavarmaa. Eritel-
lyistd funktioista oli mielenkiintoista vertailla vastauksia Raglandin ja Ramachandran
(2014) kyselyn vastauksiin esimerkiksi PHAKU-funktion osalta. PHAKU-funktio oli nos-
tettu yhdeksi tarkeadksi osaamisalueeksi tutkimuksen kokeneempien kirjanpitdjien toi-
mesta, mutta tdman tyon kyselyn perusteella harva kohderyhman edustajista osaa kayt-
taa toimintoa. Viela vahemman osaajia 16ytyi vaihtoehtoisen toiminnon, eli INDEKSI +
VASTINE-funktioiden kayttdon, mika varmasti tehostaisi suurten aineistomassojen ka-

sittelya ja analysointia.

Tarkeaa on huomioida, etta vastaajien joukko jakaantui niihin, jotka kaipasivat perusta-
son koulutusta seka niihin, jotka kaipasivat haastavampien osien oppimista. Toimeksi-
antajan on hyva huomioida erilaiset 1ahtétasot ja jarjestdd mahdollisuuksien mukaan sel-
kea oppimisen polku. Tarvittaessa on kyettava aloittamaan perusteista ja siita siitymaan
eteenpain haastavampiin asioihin. On oltava myés toinen kokonaisuus, joka alkaa jo hie-
man haastavammista asioista ja sisaltdd enemman spesifioitua tyotehtava- ja toimiala-
kohtaisia kaytannon esimerkkeja. Myds tyontekijoéiden motivointiin uusien Excel-toimin-
nallisuuksien kanssa tulee kiinnittdd huomiota. Jos opeteltavat asiat koetaan liian vai-
keina tai monimutkaisina, motivaatio niiden itsendiseen opiskeluun saattaa laskea melko
voimakkaasti. Kaytannon tyétehtaviin linkitetyt esimerkit toimivat todennakdisesti parhai-

ten oppimisen tukena.
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Perustason koulutuksessa toimeksiantajan kannattaa hyédyntaa aktiivisemmin jo ole-
massa olevaa koulutusportaalia ja markkinoida sitd enemman tyéntekijoille. Portaalissa
on mahdollisuus perehtya Excelin perusteisiin ja hieman haastavampiin toiminnallisuuk-
siin videomateriaalien avulla. Kyselyyn vastanneista osalle portaali oli aivan uusi asia ja

yli puolet vastaajista tiesi portaalin olemassaolosta, mutta ei ollut kayttanyt palveluita.

Haastavampiin koulutuksiin suositellaan hyddyntdamaan talon sisalta henkildita, jotka
pystyisivat kdymaan asioita yhdessa lapi tydntekijdiden kanssa ymmarrettavin asia-
esimerkein. Haastavimmissa funktioissa olisi hyva tuoda eri vaihtoehtojen toimintaperi-
aatteet selvasti esille ja korostaa miksi tiettyjen toimintojen osalta on hyva kayttaa uusia
funktioita ja tulla pois omalta mukavauusalueelta. Puolet vastaajista oli kuitenkin sita
mielta, ettd he kykenevat kayttamaan Excelia niin hyvin, etta pystyisivat neuvomaan mui-
takin sen kaytdssa. Kokemuksen mukaan uudet toiminnot oppii parhaiten itse tekemalla

pelkan teorialuennon sijasta.

Kohderyhma kaytti tydssaan osittain yhteisia Excel pohjia, joilla valtetaan sairastumis-
tai lomatuuraustilanteissa informaatiokatkoksia asiakastdiden osalta. Toimiston sisalla
kaytettiin vastausten mukaan enemman yhteisia pohjia kuin pientiimien sisalla. Kaikki
eivat kuitenkaan kayta viela yhteisia pohjia ja tuuraustilanteen sujuvoittamiseksi olisi
hyva varmistaa, ettd olemassa olevat pohjat ovat selkeitd myds muiden kayttajien mie-
lesta. Jos soluun on kirjoitettu esimerkiksi pelkka yhteenlaskettu arvo kayttamatta koko
kaavaa, voi tuuraajan olla vaikeaa saada selville mista luvut ovat peraisin. Yhteisia pohjia
kaytettin muun muassa asiakastdiden aikataulutukseen, seurantaan ja suunnitteluun,
jaksotuslaskelmiin (vakuutusmaksut, poistot, verot), kuukauden vaihteen toimenpiteiden
seurantaan, lomapalkkalaskelmiin ja tilinpaatéspalaverien seuraamiseen. Riski tietokat-
koksille on olemassa, jos toimiston sisalla kaytetaan paljon omia Excel-laskelmia yhteis-
ten pohjien sijasta. Toimeksiantajan kannattaisi harkita yhteisten pohjien rakentamista
niiden toimintojen osalta, joissa yhteisia pohijia ei viela ole kaytdssa. Mallien rakentami-
sessa tulisi huomioida selkea ja yksiselitteinen muotoilu, seka kaavasolujen lukitseminen

niin, ettei aloitteleva kayttaja pysty rikkomaan kaavoja vahingossa.

Kyselyssa ei kysytty vastaajien Pivot-taulukko osaamista, mutta se nousi kuitenkin use-
ammassa vastauksessa esille. Vastaajilla oli kiinnostusta saada koulutusta Pivot-taulu-
kon tekoon ja kayttdon, jonka vuoksi lopulliseen ohjeeseen on lisatty taman tyon teoria-

osuuteen perustuvia perusasioita.
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Olisi ollut my6és mielenkiintoista kysya vastaajien arviota uudestaan kyselyn paatteeksi
omasta Excel-osaamisestaan, jolloin omassa arvioinnissa olisi saattanut tapahtua muu-

tosta.
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6 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli tuoda esille Excelin hyodyllisid ominaisuuksia, joiden
avulla kayttéad on mahdollista tehostaa. Lisaksi tarkoitus oli selvittaa kyselyn avulla, mil-
laista kaytdnndn osaamista toimeksiantajayrityksessa on Excelin kdytdn suhteen seka
selvittda koulutustarvetta Excelin eri toiminnallisuuksien osalta. Kyselyn kysymykset on
koottu Liitteeseen 1. Tarkoitus oli tehda tiivis ohje Excelin kayton tehostamiseksi. Lisaksi
paadyttiin tekemaan lyhyt suomi-englanti sanasto Excelin toiminnoista seka listaus eri-
naisita funktioista ja niiden kayttotarkoituksista seka syntakseista. Nama loytyvat liitteista
2-4.

Taloushallintoalan tyotehtavat sahkdistyvat vauhdilla ja osaamisen jatkuvaa paivitta-
mista tarvitaan kirjanpito-ohjelmien lisaksi myos Excel taitojen opettelussa. Excelia pai-
vitetdan jatkuvasti ja uudet toiminnot on suunniteltu helpottamaan ja nopeuttamaan tie-
totyolaisten arkea. Jollei Excelin toimintoja kayta aktiivisesti tai harjoittele uusien toimin-
tojen kayttamista, jad ohjelmiston kokonaisvaltainen hyédyntdminen vain pintaraapai-

suksi. Pahimmillaan analyyttiset laskelmat muuttuvat tehottomaksi tietosilpuksi.

Taloushallintoala eldd muutoksen hetkia ja tulevaisuuden tyétehtavien on ennustettu ole-
van enemman asiantuntijapainotteisempaan asiakaspalveluun ja konsultointiin painottu-
via. Niissa korostuvat muun muassa liikkkeenjohdon tukena toimiminen. Yritykset keskit-
tyvat kasvavassa maarin ydinosaamiseensa ja taloushallinnon palveluita ulkoistetaan
vahvasti tilitoimistoille. Esimerkiksi kirjanpitajiltd odotetaan tulevaisuudessa yha enem-
man asiakaspalvelu- ja ongelmanratkaisutaitoja, vahvaa analyyttista ja kriittista ajattelua
seka erilaisten jarjestelmien kayttbosaamista ja nopeaa oppimiskykya uusien taitojen
suhteen. Samalla tilitoimistot karsivat tietynlaisesta osaajapulasta. Tydntekijéita, joilla on

jo alan kokemusta ja jotka voisivat aloittaa itsenaisen tydskentelyn heti, on vaikea I6ytaa.

Excelin perusosaamiseksi voidaan lahdekirjallisuuden perusteella nostaa muun muassa
perusfunktioiden kayttd, muotoilu- ja suodatustoimintojen osaaminen, kaavojen kopioi-
minen ja oikeiden liittdmistoimintojen kaytto, pikanappainkomentojen hallinta, hakufunk-
tioiden seka pelkistettyjen jos-lausekkeiden kayttd. Pikatyokalurivi ja pikandppainkomen-
not tehostavat kaytt6d huomattavasti. Funktiot ovat Excelin tarkeimpia tyokaluja mutta
usein niiden kaytdn itsenaista opettelua saatetaan aloittelijoiden keskuudessa pitaa tur-

han haastavana, jolloin tyd tehdaan usein hitaasti ja turhien valivaiheiden kautta.
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Tassa tydssa kaytiin 1api hyvin rajattu joukko funktioita kaikista olemassa olevista. Kaikki
funktiot eivat ole hyddyllisia kaikille. Tahan vaikuttaa muun muassa tyén- ja tiedontar-
peen luonne. Kiistdmaton tosiasia kuitenkin on, etta yleisimpien funktioiden osaamisesta
ja ymmartamisesta on hyotya kayttgjille. Mitd enemman funktioita kaytetaan, sita hel-
pompaa on myds uusien funktioiden opettelu. Jos funktioita ei kayteta ollenkaan, ei nii-
den hydtya oman tyon tehostamiseksi todennakdisesti hahmoteta. Erityisesti kannattaa
kiinnitt4a huomiota JOS-, PHAKU, INDEKSI + VASTINE seké VALISUMMA-funktioihin,
joiden avulla saadaan tehtya ehdollisia hakuja ja haettua tietoja helposti suuresta data-
maarasta. Analysoinnin tydkaluista Pivot-taulukko seka Pivot-kaavio ovat helppoja ope-

tella ja kayttd tehostaa huomattavasti analysointia suodatustoimintojen kanssa.

INDEKSI + VASTINE-funktioyhdistelman etuja PHAKU-funktioon ndhden ovat muun mu-
assa se, etta sen avulla voidaan tehda seka vaaka- etta pystysuuntaisia hakuja ja voi-
daan myds lisata tai poistaa sarakkeita ilman etta taulukon tiedot karsivat. Yhdistelman
selkeitd hyotyja ovat kaytén monipuolisuus, nopeus ja yllapidettavyys. PHAKU-funktio
on osittain monen kayttajan ainoa hakuvaline, koska sen kaytté on suhteellisen helppoa

ja toiminto on melko tunnettu.

Yleisimmat Excelin virhetilanteet syntyvat kaavojen rakentamisessa ja vaaraan soluun
viittaamisessa. Muita ongelmia ovat muiden rakentamien kaavojen rikkominen esimer-
kiksi kopioimalla tietoja vaarin tai epaselvasti organisoidut taulukot, mika tekee tiedon
jatkojalostamisesta vaivalloista. Excel kuitenkin kertoo kayttajalle, mista virhetta voi lah-

ted etsimaan, jos osaa kayttaa sen tiettyja korjauskehotuksia ja -toimintoja oikein.

Toimeksiantajayrityksen tydntekijoille tehtiin Excelia koskeva osaamiskartoituskysely,
jonka avulla haluttiin selvittdd tarkemmin mita toiminnallisuuksia kohderyhma kayttaa
tdissaan ja mihin osa-alueisiin kaivattaisiin lisda koulutusta tai opastusta. Vastaajat maa-
rittelivat itse Excelin perusosaamiseksi ylla olevassa Taulukossa 7 esitetyt asiat. Eniten
apua Excelin kaytdssa oli kaivattu aineistomassojen kasittelyss3, tiedon vertailussa, eh-
tolauseissa, kaavojen kaytossa, yleiskaytossa sekd Power Pivotin muodostamisessa.
Osa vastaajista oli auttanut muita tyontekijoita taulukoiden muokkaamisessa, jonkin tie-
tyn toiminnon neuvomisessa, suodatustoiminnon opastamisessa seka JOS- ja HAKU-

lausekkeiden rakentamisessa.
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Taulukko 7. Kyselyn vastaajien maaritelma Excelin perusosaamisestaan. (n=16)

Eri liittamisvaihtoehtoehdot
Haku-toiminnot

JOS-funktio

Kaavioiden muokkaaminen

Kaavojen tekeminen

Perus taulukkolaskenta
Perusfunktioiden kayttd (SUMMA, KESKIARVO jne.)
Perusmuotoilut

PHAKU - lauseke

Pikanappaimien kaytto

Paivamaara funktiot

Rahoituksen KORKO-funktio

Rivien lisadminen

Suodatus toiminnot

Taulukon ja tyokirjan suojaus
Taulukon lisaaminen

Yksinkertainen tietojen jarjestaminen

Avoimissa vastauksissa tuli esille nakemys, ettd perussuodatustoiminto tuottaa osalle
kayttajistd hankaluuksia, funktioiden osalta osataan kayttdd vain summakaavaa, pi-
kanappainyhdistelmat ovat vieraita ja muotoilu tehdaan vaikeasti, kun ei osata muotoilla
isoa aluetta kerralla. Havaittu ongelma oli myés se, etta tdsmaytyksissa selitteiden puut-
tuminen aiheuttaa vaikeuksia tulkita mydhemmin, mita luvut tarkoittavat. Lukujen takana
ei valttamatta ole kaytetty kaavoja, mika vaikeuttaa lukujen jaljittdmista. Nama tukevat
lahtotilanteen oletusta, ettd vaikka vastaajat kokevat osaavansa kayttaa hyvin Excelia,
osalla on aukkoja osaamisessaan. Naita asioita ei valttamatta koeta ongelmaksi, koska
toiminnallisuuksista ei mahdollisesti tiedeta, eikd sen takia pystyta soveltamaan niiden

hyoétyja omaan tyéhoén.

Kohderyhma kaytti tydssaan osittain yhteisia Excel pohjia, joilla valtetaan sairastumis-
tai lomatuuraustilanteissa informaatiokatkoksia asiakastdiden osalta. Toimiston sisalla
kaytettiin vastausten mukaan enemman yhteisia pohjia kuin pientiimien sisalla. Yhteisia
pohjia kaytettiin muun muassa asiakastoiden aikataulutukseen, seurantaan ja suunnitte-
luun, jaksotuslaskelmiin (vakuutusmaksut, poistot, verot), kuukauden vaihteen toimenpi-
teiden seurantaan, lomapalkkalaskelmiin ja tilinpaatdspalaverien seuraamiseen. Riski
tietokatkoksille on olemassa, jos toimiston sisalla kaytetaan paljon omia Excel-laskelmia
yhteisten pohjien sijasta. Toimeksiantajan kannattaisi harkita yhteisten pohjien rakenta-
mista niiden toimintojen osalta, joissa yhteisia pohjia ei viela ole kaytdssa. Mallien raken-
tamisessa tulisi huomioida selkea ja yksiselitteinen muotoilu, sekd kaavasolujen lukitse-

minen niin, ettei aloitteleva kayttaja pysty rikkomaan kaavoja vahingossa.
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Vastaajia pyydettiin arvioimaan mita funktioita he kayttavat tydssaan ja sen jalkeen tar-
kemmin, miten he kokevat osaavansa kayttaa kyseisia toimintoja. Vastaajat kokivat hal-
litsevansa hyvin perustoiminnallisuuksista perusfunktiot, muotoilutoiminnallisuudet seka
suodatustoiminnon kayton taulukossa. Tilastofunktioista osa vastaajista osasi arvionsa
mukaan kayttda hyvin KESKIARVOA- ja SUMMA.JOS-funktioita. Osa vastaajista kayt-
taa jo nyt SUMMA.JOS-funktiota, josta olisi helppo opetella seuraavaksi tai suoraan
SUMMA.JOS.JOUKKO-funktion kayttoa, joka mahdollistaa tiedon ehdollisen hakemisen

laajemmin.

Paivays- ja aikafunktioiden kayttdé oli melko varmaa ja niiden osaamisen kehittdminen
olisi varmasti selkeiden esimerkkien avulla helppoa. Enemmistd vastaajista kuitenkin
kertoi, ettei kayta naita paivittaisessa tydssaan. Loogisten funktioiden kayttd sen sijaan
oli enemmiston mukaan epavarmaa tai niita ei osattu kayttaa ollenkaan. Avoimissa vas-
tauksissa moni mainitsi helpot ehtolausekkeet perusosaamiseksi mutta naiden funktioi-

den kayttbosaamisessa oli selvaa heikkoutta.

Rahoitusfunktioiden kohdalla muutama henkild koki osaavansa kayttaa funktioita itse-
naisesti, mutta enemmistélle ndma olivat vieraita. Huomioiden henkildiden tydtehtavat,
eivat kaikki valttamatta tarvitse kyseisia funktioita tydssaan. Kuitenkin niiden henkildiden,
jotka tekevat tydossaan kyseiseen aihealueeseen liittyvia laskelmia (esimerkiksi kassavir-
talaskelmia ja budjetointia) olisi varmasti hyva perehtya kaavojen kayttéén. Merkkijono-
jen kasittely funktioita ei enemmistdn mukaan kaytetty paivittdisessa tydssa, mika selittyy

todennakdisesti silla, etta funktioita ei osata kayttaa tai niiden kaytté on epavarmaa.

Eritellyistd toiminnoista oli mielenkiintoista vertailla vastauksia Raglandin ja Ramachan-
dran (2014) kyselyn vastauksiin esimerkiksi PHAKU-funktion osalta. PHAKU-funktio oli
nostettu tutkimuksessa yhdeksi tarkeaksi osaamisalueeksi kokeneempien kirjanpitajien
toimesta, mutta taman tyon kyselyn perusteella harva kohderyhman edustajista osaa
kayttaa toimintoa. Viela vahemman osaajia l0ytyi vaihtoehtoisen toiminnon, eli INDEKSI
+ VASTINE-yhdistelmafunktion kaytdssa, jonka avulla voitaisiin tehostaa suurten aineis-

tomassojen kasittelya ja analysointia huomattavasti.

Toimeksiantajan on hyva huomioida erilaiset |&htotasot ja jarjestdd mahdollisuuksien
mukaan selkea oppimisen polku Excelin toiminnallisuuksien osalta. Osa vastaajista tar-
vitsee enemman tukea perusteisiin ja toiset haastavampiin aihealueisiin. Kaytannon tyo-
tehtaviin linkitetyt esimerkit toimivat todennakdisesti parhaiten oppimisen tukena ja aut-

tavat tyontekijoiden motivointiin uusien Excel-toiminnallisuuksien opettelussa. Jos
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opeteltavat asiat koetaan liian vaikeiksi tai monimutkaisiksi ymmartaa, motivaatio niiden
itsendiseen opiskeluun saattaa laskea melko voimakkaasti. Kyselyn vastausten perus-
teella lisaa koulutusta tarvittaisiin Kuvan 37 aihealuista. Tarkeaa on, ettd koulutus on

toiminnallinen, silld muutoin hyoty jaa todennakdisesti pieneksi.

Toiminto Koulutustarve

Perus toiminnallisuudet  pikanappdin yhdistelmat
kaavan tarkastamisen tyokalut
graafien teko

Tilastofunktiot SUMMA.JOS-funtio

SUMMA.JOS.JOUKKO-funktio
Paivdys-ja aika funktiot kohtuullisen hyvin hallussa
Loogiset funktiot JOS-funktion kaytto yhdessa muiden loogisten funktioiden kanssa
Rahoitusfunktiot avuksi kassavirtalaskelmiin ja budjetointiin niita tarvitseville
Merkkijonojen kasittely vieraita vastaajille
Eritellyt toimnnot PHAKU-funktio

INDEKSI + VASTINE-funktio
Suodatus toiminnon kayttaminen
Pivot-taulukko ja Pivot-kaavio

Kuva 37. Kyselyn tuloksena havaitut koulutustarpeet.

Olisi ollut mielenkiintoista kysya vastaajien arviota omasta Excel-osaamisestaan myos
kyselyn paatteeksi, jolloin omassa arvioinnissa olisi saattanut tapahtua muutoksia. Vas-
taajat itse maarittelivat perustoiminnoiksi Taulukossa 7 mainitut toiminnot, mutta osa
vastaajista kuitenkin koki, etteivat he osaa kayttaa naita toimintoja tai etteivat he tarvitse
naita tydssaan. Vastaajien mielipiteissa oli siis eroja siind, mikd on Excelin perusosaa-
mista. Lahdekirjallisuuden perusteella perusosaamiseksi maaritellyt toiminnot eivat ole
laheskaan kaikkien vastaajien hallussa, joten koulutuksia on turha jarjestaa vaikeam-

mista aihealueista ennen kuin perusteet ovat kunnossa.

Perustason koulutuksessa toimeksiantajan kannattaa hyédyntaa aktiivisemmin jo ole-
massa olevan koulutusportaalin kayttéa ja markkinointia. Kyselyyn vastanneista osalle
portaali oli aivan uusi asia ja yli puolet vastaajista tiesi portaalin olemassaolosta, mutta
ei ollut kayttanyt palveluita. Haastavimmissa funktioissa olisi hyva tuoda eri vaihtoehto-
jen toimintaperiaatteet selvasti esille ja korostaa, miksi tiettyjen toimintojen osalta on
hyva kayttaa uusia funktioita ja tulla pois omalta mukavauusalueeltaan. Kokemuksen
mukaan uudet toiminnot oppii parhaiten itse tekemalla pelkan teorialuennon sijasta. On

myds huomioitava, etta toiminnot voi kayda ensin lapi palikkaesimerkeilld, mutta
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oppimisen kannalta suurempi hydty saadaan, jos esimerkkeja pystyaan soveltamaan toi-

mintaymparistoon ja kytkemaan ne jokapaivaisiin toihin.

Vastaajien toivomukset mahdollisen koulutuksen sisaltéa ajatellen, vaihtelivat perus-
teista haastavampien funktioiden kayttéén. Perustason koulutusta koettiin tarvittavan
muun muassa muotoilu- ja suodatustoimintojen kanssa sekd pikanappainyhdistelmien
hyoédyntamisessa. Eniten yhtenaisia vastauksia sai funktioiden kayttd oman lahtétason
mukaan. Osa oli kiinnostunut perusfunktioista ja ohjelman perusteista seka mihin kaik-
keen Excel taipuu. Toiset puolestaan kokivat kaipaavansa koulutusta haastavammista
funktioista seka graafisempien esitystapojen hydédyntamisesta esimerkiksi asiakasrapor-
toinnissa. Vastaajat, joilla oli perusteet jo paremmin hallinnassa, olivat kiinnostuneita
my0s Pivot-taulukon rakentamisesta ja kaytosta seka erilaisista tiedon hakemisen vaih-

toehdoista suuresta datamaarasta.

Kyselyn avulla saatiin hyddyllista tietoa Excel koulutuksen suunnittelua varten. Muuta-
man kysymyksen asettelu olisi pitdnyt tehda vield selkedmmaksi tai jopa muodostaa yh-
den kysymyksen sijasta kaksi erillistd kysymysta. Vastausprosentti oli suhteellisen alhai-
nen mutta saadut vastaukset tukivat teoriaosuutta kartoittaessa osaamista ja toiminnal-

lisuuksien hydtyja kohderyhmalle.

On selvaa, ettd moni vastaaja kokee Excel osaamisensa todellisuutta paremmaksi. Mie-
lipiteet siita, mitd on Excelin perusosaaminen, olivat vaihtelevia. Uusien toiminnallisuuk-
sien opettelua voidaan pitdd haastavana, jollei ymmarra Excelin toimintaperiaatteita.
Asiantuntijoiden tyokaluna Excel voi tehostaa tybaikaa huomattavasti tai hidastaa sita
entisestdan osaamattoman kaytdn seurauksena. Tietoa toiminnallisuuksien kayton tu-
eksi on runsaasti saatavilla, mutta on kayttajasta itsestdan kiinni, kuinka paljon vaivaa

ollaan valmiita nakemaan asian opetteluun.

Jatkotutkimusaiheina voitaisiin ottaa tarkasteluun toimeksiantajan eri yksikdiden Excel
osaaminen ja niiden kehittdminen. Mielenkiintoista olisi myos saada ndkemysta siita,
mitd Suomen mittakaavassa tilitoimistojen esihenkilét odottavat Excel taitojen suhteen
esimerkiksi uusilta alalle tulevilta tydntekijéilta ja miten ndma odotukset kohtaavat alalle
tulevien ja alalla jo ty6skentelevien mielesta. Talla saataisiin vertailukelpoisuutta jo teh-
dylle tutkimukselle (Ragland ja Ramachandra 2014), jonka mittakaava oli huomattavasti

suurempi.
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Excel osaamiskartoituskysely

Taman kyselyn tarkoitus on selvittda, miten Tilipalvelu Rantalaisen henkilékunta osaa
hyddyntaa MS Office Excelin eri toiminnallisuuksia. Kysely liittyy opinnaytetyoni tutki-
musosuuteen, jota teen Turun Ammattikorkeakoululle. Kyselyn tulosten perusteella teh-
daan lyhyt sdhkoéisen ohje Excelin tehokkaamman kayton tueksi.

Syksylla 2019 henkilokunnalle tehtiin kokonaisvaltainen osaamiskartoituskysely. Tulok-
sena suurimmaksi kiinnostuksen kohteeksi nousi Excelin kaytdn tehostaminen. Taman
kyselyn tulokset auttavat hahmottamaan, millaista koulutusta Excelin suhteen todelli-
suudessa tarvitaan. Kyselyn tayttdmiseen on hyva varata aikaa n. 15-30 minuuttia.

Aihe on ajankohtainen, silla digitalisoitumisen myo6ta siirrytaan kasvavassa maarin kohti
sahkoisia jarjestelmia. Tyon tehokkuus ei ole kiinni pelkastaan sahkoisten kirjanpito-oh-
jelmistojen kaytosta, vaan siihen vaikuttavat myos tukiohjelmistot. Moni kirjanpitaja/pal-
kanlaskija kayttaa paivittain tydssaan MS Office Excelid mm. erilaisten laskelmien te-
koon, seurantaan ja raportoinnin valmisteluun. Excelin avulla voidaan tehostaa ja hel-
pottaa joidenkin rutiinitehtavien suorittamista huomattavasti.

Vastaukset ovat luottamuksellisia, tuloksia kasitellddn anonyymeina, eika niita pystyta
yhdistdmaan vastaajaan. Tyd on julkaisun jalkeen tydntekijdiden luettavissa vahintaan-
kin Theseus-portaalissa.

Kiitos ajastasi ja avustasi jo etukateen!

Ystavallisin terveisin

Annika Kaskimies

Kysymystyypit:

e = vaihtoehdoista voi valita vain yhden

o = vaihtoehdoista voi valita useamman
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Taustatiedot

1. Ika
e 18-25 vuotta
o 25-35 vuotta
o 35-45 vuotta
e 45-55 vuotta
e yli 55 vuotta

2. Sukupuoli
e Nainen
e Mies

e En halua sanoa

3. Koulutus (valitse ylin suorittamasi koulutusaste tai koulutus, johon osallistut talla
hetkelld)
e Peruskoulu
e  Ammattikoulu
e Lukio
e Alempi korkeakoulu
e Ylempi korkeakoulu

4. Tyodtehtava yrityksessa
e Harjoittelija
e Avustava kirjanpitaja
¢ Avustava palkanlaskija
¢ Kirjanpitaja
¢ Palkanlaskija
e Muu, mika?

5. Kauanko olet tydskennellyt toimialalla?
e Alle 1 vuoden
e 1-3 vuotta
e 3-5vuotta
e 5-10 vuotta
e yli 10 vuotta

6. Miten osaat mielestasi kayttaa Excelia?
e Osaan autettuna
e Osaan itsenaisesti
¢ Osaan itsenaisesti ja pystyn opastamaan muita

7. Minka kielista ohjelmistopakettia kaytat Excelissa?
e suomi
e englanti
e Muu, mika?
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8. Miten olet oppinut kayttamaan Excelia? Voit valita useamman vaihtoehdon.

O

O O O 0O O O

Olen opetellut tydn ohessa valttamattomat asiat
Olen pyytanyt tarvittaessa apua muilta

Koulutukseni sisalsi kursseja Excelin kaytosta

Olen opetellut itse perehtymalla kirjallisuuteen

Olen opetellut itse hyddyntadmalld Microsoftin ohjeita
Olen opetellut itse katsomalla videoita asiasta

Muu, miten?

9. Mika on mielestasi Excelin kayton perusosaamista, joka on ammattirynmasi toissa
valttamatonta?

en osaa sanoa/ en halua vastata
Valttamattomia asioita ovat mielestani:

10. Mihin kaytat Excelia? Voit valita useamman vaihtoehdon.

O

O O O O O O

Jaksotuslaskelmat
Poistolaskelmat
Tilinpaatos
Yhteenlasku
Aineiston kasittely
Raportointi

Muu, mika?

11. Oletko pyytanyt kollegalta apua Excelin toiminnallisuuksien kanssa? Jos vastasit

kylla,

millaista apua olet tarvinnut?

Ei
Kylla

12. Oletko tarvinnut tyéssasi robotiikka tiimin apua Excelin koodamiseksi? Jos vasta-

sit kylla,

millaisia tukipyyntdja olet aiheesta lahettanyt?

En tieda mita tama tarkoittaa
Ei
Kylla
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13. Tiimirajat ylittava yhteistyd. Toimiston sisédiset yhteiset Excel-pohjat.

Kuinka paljon kaytat tyossasi samoja Excel pohjia, kuin asiakasyrityksesta vas-
taava
kirjanpitaja/ palkanlaskija/ muu tyontekija?

e En ollenkaan

e Kaytan ajoittain (esim. muutaman kerran kuukaudessa)

o kaytan saannodllisesti (esim. useamman kerran kuukaudessa)

14. Kuinka usein seuraava vaite on kohdallasi tosi: "Minulle aiheutuu ylimaaraista
tyota, koska emme kollegan kanssa kayta yhtenaista Excel
pohjaa téissamme."
e Tama ei vaikuta tydhoni ollenkaan
e Tama vaikuttaa tydni sujuvuuteen vahan
e Tama vaikuttaa tydni sujuvuuteen jonkin verran
e Tama vaikuttaa tydni sujuvuuteen huomattavasti

15. Millaista yhtenaista pohjaa voisitte kayttaa, jotta tyot sujuisivat jouhevammin?
e En osaa sanoa
e Emme kayta samoja pohjia. Tallaiselle pohjalle olisi kuitenkin kayttoa:
o Kaytamme tallakin hetkelld samoja pohjia. Hienoa! Kertoisitko naista li-

saa?

16. Yhtenaiset Excel pohjat tiimin sisalla (ns. pientiimi, jonka kanssa teet paivittain
t6ita) ja niiden kehittaminen.

Millaista yhtenaista pohjaa voisitte tiimin sisalla kayttaa, jotta tyot sujuisivat jouhe-
vammin?
e Enosaa sanoa
o Emme kayta yhteisia pohjia. Tallaiselle voisi olla kayttda:
o Kaytdmme tallakin hetkelld yhteisia pohjia. Hienoa, kertoisitko naista li-
saa

17. Oletko auttanut kollegoitasi Excelin kaytdéssa? Jos vastasit kylla, kertoisitko lyhyesti
millaisiin ongelmiin olet tormannyt?
e En ole auttanut
o Kylla, miten?
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Mita funktioita yleensa kaytit tyossasi? Voit valita useamman vaihtoehdon.

18. Liiketaloudelliset funktiot

O

O O O O O O O O O

MAKSU

IPMT

NJAKSO

TULEVA.ARVO

NA

NNA

KORKO

En tieda mihin naita voisi kayttaa
Ei mitdan naista

Jokin muu, mika?

19. Tilastolliset funktiot

O

O O O O O O O O O O o 0 o

LASKE.JOS
KESKIARVO
MEDIAANI

SUMMA
KESKIHAJONTA

VAR

MAKS

MIN
TULOJEN.SUMMA
SUMMA.JOS
SUMMA.JOS.JOUKKO
En tiedd mihin naita voisi kayttaa
Ei mitdan naista

Jokin muu, mika?

20. Loogiset funktiot

O

O 0 O O O O

JOS

JA

TAI

El

En tieda mihin naita voisi kayttaa
Ei mitdan naista

Jokin muu, mika?
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21. Paivays ja aika
NYT
PAIVA
KUUKAUSI
VUOSI
PVMERO
PAIVAYS
En tieda mihin naita voisi kayttaa
Ei mitédan naista

o Jokin muu, mika?
22. Merkkijonon kasittely

o VASEN
OIKEA
POIML.TESKTI
PITUUS
VAIHDA
POISTA.VALIT
ISOT
PIENET
En tieda mihin naita voisi kayttaa
Ei mitdan naista
Jokin muu, mika?

0O O 0 O 0O O O ©°

O O 0O O O O O O O O

Seuraavaksl tarkasiefiaan miten osaat omasia mielesiash Kayiaa Excelin wiminnaiisuuksia

Valitse vasiausvaintoendosta (1-6) nseas parnanen kKuvaava vamtoenio

1= en fieda minin 1313 woisi kayttaa, 2= en osaa olienkaan, 3=osa3an autetiuna, 4=0saan osrtain fsenaisest, S=osaan
ilsendisesti, G=otaan kayitaa, muila en koe anilsevani 133 ydssani

23, Valitse omaa osaamistasl parhaiten Kuvaava numers [okalsen toiminnallisuuden kahdallay

1 2 3 | 5 =]
.F'EFUSTLIFIP:III:IZ (2sim SLIMRA, KESKIARVD] I':'l 'LJ' --I |":'_1 QI .-:
Mugdodlu toiminnadisuudst * L_ '-f_-.' O L_ .j_"__‘J .'
Suodalus toiminto taulukessa O ) O O & O
Pikanappasn komennat () @) ) O ) O
Taukukotloiminle * ) - ) £ ) 1
Graafil-loiminio * () ) O ) ) O
Haayan [arkasiamsecn kaytettfval ~ P IS N ) P
tolrminnotfunktot * e Wt et — — —
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KESKIARNVO-funkiio *
LASKE J0S *

MAKS *

MIN =

SUMMAJOS =
SUMMA.JOS JOUKKD

NYT
PAINE
FLUUKAUS]
WUIOS]
FYMERD
PANAYS

26. Looglset funktiot

JO5 ¢
Ja
TAl *
El *

27. Rahoitusfunktiot

HHA
MAKSU
TULEVA ARV

KORKO
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28. Merkkijonon kasittaly

Vasen

OIKEA
POIMI.TEKSTI
PITUUS
WAIHDA
POISTAVALIT
1S0T

PIENET

23, Eriteltyjd funkticita

PHAKU *

VHAKU *

INDEKSI *
INDEKS! + VASTINE *
VALISUMMA *
SUODATUS *

30. Kaytatko pikatydkalurivia useimmiten kayttamiisi toimintoihin=
e En tieda mika tama on
e Enkayta
e Kylla
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Seuraavaksi tarkastellaan solujen lukitsemista $-merkkien kanssa. Virallinen termi viit-

taustavalle on absoluuttinen viittaus. Tama vaikuttaa mm. kaavojen kopioinnissa taulu-

koiden kayton yhteydessa. Valitse esimerkkiin sopiva vaihtoehto. Esimerkkisoluna kay-

tetaan solua H5.

31. $H$5

32.

33.

34.

35.

en tieda

H-sarake on lukittu

rivi 5 on lukittu

seka H-sarake etta rivi 5 ovat lukittu

en tieda

H-sarake on lukittu

rivi 5 on lukittu

seka H-sarake etta rivi 5 ovat lukittu

en tieda

H-sarake on lukittu

rivi 5 on lukittu

seka H-sarake etta rivi 5 ovat lukittu

Jos organisaatiosi jarjestaisi Excel koulutusta, mista aihealueesta/alueista koki-
sit sinulle olevan eniten hy6tya? (esim. haastavampien funktioiden kayttd, pe-
ruskaytto, tietyt yksittaiset funktiot, muotoilu toiminnallisuudet, Pivot-taulukko ja
sen hyédyntaminen tms.)

Oletko tietoinen tydnantajan tarjoamista koulutusmahdollisuuksista, joista 16ytyy
myds esimerkiksi ohjevideoita Excelin hyédyntadmiseen? (esim. Eduhouse ma-
teriaalit)

e Tama on minulle ihan uusi asia
e En ole kayttanyt palveluita
e Olen kayttanyt palveluita oppimiseni tukemisess
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Excel kaytetty termisto suomi-englanti

A

Absoluuttinen viittaus
Aloitus-valilehti
Ehdollinen muotoilu
Esikatselu ja tulostus
Kaikki reunat

Keskita

Kiinnita ruudut

Kumoa

Leved ulkoreuna

Liita

Liitd maaraten

Muotoilu

Muotoilusivellin

Maarita tulostusasetukset
Pikatyokalurivi
Pivot-raportti

Paivita

Ruudukon nakyvyys
Sivun asetukset

Solujen korostussaannot
Suhteellinen viittaus
Suodata

Tietojen kelpoisuuden tarkistaminen
Tyhjenna

Tayttovari

Valitse kohde

Yhteyden ominaisuudet
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Absolute reference
Home

Conditional Formatting
Print Preview Full Screen
All Borders

Center

Freeze Panes

Undo

Thick Box Border
Paste

Paste Special Values
Format

Format Painter

Set Print Area

The Quick Access Toolbar
PivotTable

Refresh

Gridlines

Page Setup

Highligt Cell Rules
Relative reference
Filter

Data Validation

Clear

Fill Color

Select Objects

Connection Properties
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Tyossa mainittuja funktioita suomi-englanti-syntaksi-
selitys

El NOT El(looginen)
Varmistaa, etta arvo ei ole sama kuin toinen

ETSI FIND ETSI(etsittava_teksti;tekstissa;[aloitusnro])
Etsii tekstiarvon toisen tekstin sisalta

HAKU(hakuarvo;hakuvektori;[tulosvektori])
HAKU LOOKUP HAKU(hakuarvo;matriisi)
Etsii arvoja vektorista ja matriisista

INDEKSI INDEX INDEKSI(matriisi;rivi_nro;[sarake_nro])
Valitsee arvon viittauksen tai matriisista indeksin mu-
kaan

IPMT IPMT IPMT (korko;kausi;kaudet_yht;nykyarvo;ta;laji)

Laskee sijoitukselle tai lainalle tiettyn& kautena kertyvan
koron, kun sijoitus tai laina perustuu saanndllisiin mak-
sueriin ja kiintedan korkoon

JA AND JA(totuus1;[totuus?], ...)
Auttaa selvittdmaan testin ehtojen tayttymista

JOS IF JOS(looginen_testi;arvo_jos_tosi;[arvo_jos_epatosi])
Maarittaa suoritettavan loogisen testin

JOSVIRHE IFERROR JOSVIRHE(arvo;arvo_jos_virhe)
Voidaan maarittda kaavan virheet ja hallita niita

KESKIARVO AVERAGE KESKIARVO(luku1;[luku2]; ...)
Laskee aritmeettisen keskiarvon

KESKIHAJONTA STDV KESKIHAJONTA(luku1;[luku2]; ...)
Mittaa kuinka paljon arvot poikkeavat keskiarvosta. Ta-
man funktion on korvaamassa funktio KESKIHA-
JONTA.S

KORKO RATE KORKO(kaudet_yht;era;nykyarvo;[ta];[laji];[arvaus])
Palauttaa annuiteetin vuosittaisen korkokannan

LASKE.JOS COUNTIF LASKE.JOS(alue;ehdot)
Voidaan laskea ehdot tayttavien solujen maara

MAKS MAX MAKS (luku1;[luku2]; ...)
Palauttaa suurimman arvon argumenttiluettelosta

MAKSU PMT MAKSU(korko;era;nykyarvo;[tuleva_arvol;[laji])
Palauttaa annuiteetin kausittaisen maksueran

MEDIAANI MEDIAN  MEDIAANI(luku1;[luku2]; ...)
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MIN

NA

NJAKSO

NNA

NYT

OIKEA

PHAKU

PIENET

PITUUS

POIMI.TEKSTI

PVMERO

PYORISTA

PAIVAT

PAIVAYS

MIN

PV

NPER

NPV

NOW

RIGHT

VLOOKUP

LOWER

LEN

MID

DATEDIF

ROUND

(tyhja)

DATE

Liite 3 (2)

Palauttaa annettujen lukujen mediaanin. Mediaani on
lukujoukon keskimmainen luku, eli puolet joukon lu-
vuista on pienempia ja puolet suurempia kuin mediaani.

MIN(luku1;[luku2]; ...)
Palauttaa pienimman arvon argumenttiluettelosta

NA(korko;kaudet_yht;era;[ta];[laji])
Laskee lainan /sijoituksen nykyarvon, joka perustuu
kiintedan korkoon

NJAKSO(korko;era;nykyarvo;[tal;[laji])
Palauttaa kauden maaran sijoitukselle, joka perustuu
saannollisiin, kiinteisiin maksueriin ja kiintedan korkoon

NNA(korko;arvo1;[arvoZ2];...)

Palauttaa sijoituksen nykyarvon toistuvista kassavir-
roista muodostuvan sarjan ja diskonttokoron perusteella

Paivamaaran ja ajan nayttaminen

OIKEA(teksti;[merkit_luku])
Palauttaa tekstiarvon oikeanpuoleiset merkit

PHAKU (hakuarvo;taulukko_matriisi;sar_in-
deksi_nro;[alue_haku])

Suorittaa haun matriisin ensimmaisesta sarakkeesta ja
palauttaa jonkin rivilla olevan solun arvon

PIENET (teksti)
Muuntaa tekstin pieniksi kirjaimiksi

PITUUS(teksti)
Palauttaa tekstimerkkijonon merkkien peraan

POIMI. TEKSTI(teksti;aloitusnro;merkit_luku)
Palauttaa maaritetyn maaran merkkeja merkkijonosta
alkaen annetusta kohdasta

PVMERO(aloituspaiva,lopetuspaiva,yksikkd)
Voidaan laskea kahden paivamaaran valisten paivien,
kuukausien ja vuosien maara

PYORISTA(luku;numerot)
Pyoristda luvun annettuun maaran desimaaleja

PAIVAT (lopetuspaiva;aloituspaiva)

Palauttaa kahden paivamaaran valisten paivien luku-
maaran

PAIVAYS(vuosi;kuukausi;péiva)

Palauttaa maaritetyn paivamaaran jarjestysluvun
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SIRTYMA

SUMMA

SUMMA.JOS

SUMMA.JOS.JOUKKO

SUODATA

TAI

TULEVA.ARVO

VASEN

VASTINE

VHAKU

VUOSIPOISTO

VALISUMMA

OFFSET

SUM

SUMIF

SUMIFS

FILTER

OR

LEFT

MATCH

HLOOKUP

SYD

Liite 3 (3)

SIIRTYMA(viittaus;rivit;sarakkeet:[korkeus];[leveys])
Palauttaa annetun viitauksen siirtyman

SUMMA(luku1;[luku2];...)
Laskee yhteen annetut argumentit

SUMMA.JOS(alue;ehdot;[summa-alue])
Voidaan laskea yhteen arvoja halutulla ehdolla

SUMMA.JOS.JOUKKO(summa-alue;ehto-
alue1;ehto1;[ehtoalue2, ehto?]; ...)
Voidaan laskea yhteen arvoja useilla halutuilla ehdoilla

SUODATA(matriisi;sisallyta;[jos_tyhja])
Suodattaa tietoalueet maarittdmiesi ehtojen perusteella

TAl(totuus1;[totuus?]; ...)
Auttaa selvittdmaan testin ehtojen tayttymista

TULEVA.ARVO(korko;kaudet_yht;era;[nykyarvo];[laji])
Laskee sijoituksen arvon, joka perustuu kiintedan kor-
koon

VASEN(teksti;[merkit_luku])
Palauttaa tekstiarvon vasemmanpuoleiset merkit

VASTINE(hakuarvo;haku_matriisi;[vastine_laji])
Etsii arvoja viittauksesta tai matriisista

VHAKU (hakuarvo;taulukko_matriisi;rivi_in-
deksi_nro;[alue haku])
Suorittaa haun matriisin ylimmalta rivilta ja palauttaa
maaritetyn solun arvon

VUOSIPOISTO(kustannus;loppuarvo;aika;kausi)
Palauttaa sijoituksen vuosipoiston annettuna kautena

SUBTOTAL VALISUMMA(funktio_nro;viittaus1;[viittaus2];...])

Palauttaa luettelon tai tietokannan valisumman
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Excel-vinkkeja toiminnan tehostamiseksi

Kayttoliittyman osat

Excelin kayttoliittyman osat ovat pikatyokalurivi, valintanauha, kaavarivi, tyokirjaruutu,
tehtavéruudut ja tilarivi. Excelin ylareunassa sijaitsevaa palkkia kutsutaan valintanau-
haksli, joka sisaltaa erilaisia komentoja. Ylimmaisena nakyvat vélilehdet, jotka sisaltavat
eri toimintoja. Vakiovalilehdet ovat Aloitus, Lisda, Sivun asettelu, Kaavat, Tiedot, Tarkista
ja Nayta. Toiminnot on jaettu ryhmiksi ja ne on eroteltu valintanauhassa pystyvaliviivoilla.
Ryhman nimi lI6ytyy ryhman alareunasta. Laskentataulukko koostuu sarakkeista, riveista
ja soluista. Solu on aktiivinen, kun se on valittuna. Tall6in aktiivisen solun nimi nakyy
vasemman ylanurkan nimiruudussa. Aktiivisen solun reunaviivat ovat varilliset ja solun

sarakkeen ja rivin otsikot on korostettu. (Koch 2016.)

edosto  Aloitus Lisaa Sivun asettelu +Kaavat Tiedot Tarkista MNayta Ohje 2 Haku
M A A

EE- Rivitd teksti ‘r’l—[ln £n ¥ EE:ﬂ

| ==
Calibri 11 A A ===

3 ,Sc/.,'
- [[® Kopioi ~ . . .
,fg?Mupotoilusi"'E . r u |l Valintanauha f == Hwaupess | Hae eri komentoja
LeikeeijE" Fonu £} Tasaus [ Mumero 7
Putomaattinen tallennus q@\"){ w BRERE= = = \\
A
Al T - \f\\
. . Pikatyokalurivi
Nimiruutu Valilehdet Ryhman nimi
2 .
i Aktiivinen solu

Pikatyokaluriville on mahdollista lisata usein kaytettavia toimintoja. ldeaalitilanteessa
tyoskentelyssa kaytettaisiin ainoastaan Aloitus-valilehted seka pikatydkalurivia. Pikatyo-
kalurivi voi olla osoitetussa paikassa valintanauhan alla tai sen ylapuolella. Pikatytkalu-
rivile saa lisattya haluamansa toiminnon painamalla pikatydkalurivin reunassa olevaa
alasvetovalikkoa ja valitsemalla liitettdvan toiminnon. Toinen vaihtoehto on menna toi-
minnon kohdalle oikealla valilehdella, klikata hiiren oikeaa nappainta ja painaa vaihtoeh-
toa Lisaa pikatydkaluriville. Tybkalun jarjestysta saa muokattua haluamanlaisekseen hii-
ren oikealla painikkeella ja valitsemalla kohdan Mukauta pikaty6kalurivid. (Blackwood
2014.) Peruskayttajan kannattaa ottaa pikatyokaluriville vain 2-5 kappaletta usein kayt-

tamiaan toimintoja (Leino 2016).
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Etsi/korvaa-toiminto

Etsi/korvaa-toiminnolla voidaan etsia ja muokata merkkijonoa tai muuttaa merkkijonot
toisenlaiseksi. Etsi-valilehden sijasta siirrytdan Korvaa-valilehdelle, jossa pystytdan seka
hakemaan ettd korvaamaan tietoa (Leino 2016). Toiminto on kayttokelpoinen, jos esi-
merkiksi laajassa tiedostossa havaitaan moninkertaistuneita kirjoitusvirheita, jotka pitaa
saada korjattua kerralla. Etsi-toiminnon pikanappainyhdistelma on CTRL + F mutta sille

I6ytyy myds oma valintapainike Aloitus-valilehden Muokkaus-ryhmasta.

1 | E Automasttinen summa < Y Etsi ja korvaa ? X
= ; oY [ A .
E
Muctods | Lajeals = Ersija =
& Tyhjering.= sundata ~ vlibse = Etsi Korvaa
@]
e Etsittava || v
L Korgas
y Gy Korvaava: n
s e Asetukset > >
furm
el Korvaa kaikki Korvaa Etsi kaikki Sulje
x ¥ z -
Tictric ki

Ch  Valintasuutu

Ruutujen ja sarakkeiden kiinnittaminen

Selattaessa suuria datamassoja sisaltavia taulukkoja, voi olla tarkeaa, etta tietty rivi tai

sarake on koko ajan nakyvissa. Kiinni- . nsps ohie 0 Hak

tys tapahtuu Nayta-valilehdelta, josta . += =4
ve apaiiy Maycnallendeld pee - Q [ B |
valitaan Kiinnitd ruudut. Tdman jalkeen  Zoomaus 100% Zoomsa = Uusi Jarekta Kiinnita

valintaan ikkuna kaikl

paastaan valitsemaan tietty rivi tai sa- et e

rake, joka halutaan kiinnittaa. (Leino 2016.)

Kopiointi ja datan kasittely

Kopioitaessa data-alueita Excelista toiseen, on suositeltavaa kayttaa Liitd mééaraten-ko-
mentoa tavallisen Liit4-komennon sijaan. Liitd-toiminnolla kopioituvat vain tiedot; eivat
kaavat eivatka tietojen ulkoasut. Joskus on myo6s katevampaa kopioida koko arkki, kuin

aloittaa sen tyostaminen alusta. (Leino 2016.)
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Toisinaan voi olla tarpeen ottaa isosta data-aineistosta jatkojalostukseen vain tietyt tie-
dot. Alkuperainen data kannattaa sailyttdd muuttumattomana lisdtarpeiden varalta ja
vain kopioida halutut tiedot toiselle arkille muokkausta varten. Helpointa tama on, kun
aineisto on taulukkomuodossa, jota pystytaan kasittelemaan Suodatus-toiminnolla.
(Leino 2016.)

Pikanappainkomennot

Excelin tehokkaampaan kayttéon liittyvat myos erilaiset pikanappainyhdistelmat, joita

kayttamalla sormia ei tarvitse siirtdd hiiren ja nappaimiston valilla siirryttdessa Excelin

sisalla paikasta toiseen. Microsoft Officen kotisivuilta I0ytyy laaja valikoima muitakin pi-

kanappain yhdistelmia.

Alla olevassa taulukossa on lueteltu muutamia Excelin kaytetyimmista Ctrl- ja Alt- pi-
kanappainkomennoista. Taulukosta I6ytyva pikanappaimen jalkeinen plusmerkki (+) tar-
koittaa, ettd useita ndppaimia on painettava samanaikaisesti. Pilkku (,) ja pikanappain-
komento tarkoittaa, ettd on painettava useita nappaimia jarjestyksessa. Huomioitavaa
on, etta vaikka ohje 16ytyy suomenkieliselta sivulta, kaikki kyseiset komennot eivat toimi
samalla tavalla suomenkielisessa kayttdjarjestelmassa, koska ne ovat USA:n nappaimis-

téasettelun mukaisia. (Microsoft 2020a.)

Ctrl + W sulje tyokirja Alt+H siirry Aloitus-valilehteen
Ctrl+O avaa tyokirja Alt +H, H valitse tayttovari

Ctrl+S tallenna tyokirja Alt+N siirry Lisaa-valilehteen

Ctrl + C kopioi Alt+H,A,C keskitd solun sisaltd

Ctrl+V liita Alt + P siirry Sivun asettelu -valilehteen
Ctrl+2 kumoa Alt+A siirry Tiedot-valilehteen

Ctrl+ X leikkaa Alt+W siirry Nayta-valilehteen

Ctrl +B lihavoi Alt+H,B lisda reunat

Ctrl +9 piilota valitut rivit Alt+H,D, C poista sarake

Ctrl+0 piilota valitut sarakkeet  Alt+M siirry Kaava -vélilehteen

Pikanappainkomentoja ei tarvitse kuitenkaan muistaa ulkoa. Painamalla Alt-nappainta
saadaan nakyville eri valintanappainyhdistelmia, jotka ilmestyvat valintanauhan paalle.
Painamalla tiettya kirjainta avautuu haluttu valilehti ja nakyviin tulee uusia kirjaimia eri

toimintojen kohdalle kuten alla olevassa kuvassa. (Koch 2016.)
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Valilehdelta toiselle paasee siirtymaan helposti nappainkomennoilla CTRL PgDn ja
CTRL PgUp. Tama helpottaa esimerkiksi kaavaviittauksen tekemista toiselle valilehdelle
(Leino 2016). CTRL +/- komennoilla voidaan poistaa kokonaisia riveja tai sarakkeita alla
olevan taulukon mukaisesti. Uuden laskenta-arkin saa kopioitua helposti pitamalla
CTRL-nappainta pohjassa ja tarraamalla olemassa olevaan arkkiin hiiren vasemmalla
nappaimelld. Taman jalkeen uuden kopioidun arkin voi raahata haluamaansa kohtaan.
(Koch 2016.)

Pikandppdin Toiminto

CTRL PgDN siirry vasemmalle arkeilla

CTRL PgUp siirry oikealle arkeilla

CTRL +/CTRL- valitse kokonainen solurivi/solusarake;

komento lisdad/poistaa kokonaisen rivin/sarakkeen

CTRL +/ CTRL - komento avaa valintaikkunan,
jonka perusteella voi valita lisattidvat/poistettavat kohdat tai kokonaiset
rivit/sarakkeet

CTRL Home siirtaa kursorin soluun Al
CTRLEnd siirtda kursorin alimmalle kaytetylle riville, oikeanpuoleiseen sarakkee-
seen

Suhteellinen ja suora (absoluuttinen) viittaus

Se, mihin ja miten soluun viitataan, vaikuttaa mm. kaavojen kopiointiin ja taulukon toimi-

vuuteen, joten on tarkedd ymmartaa suhteellisen- ja absoluuttisen viittauksen ero.

Excelin kaikki viittaukset ovat oletusarvoltaan suhteellisia, eli kaavan voi kopioida solusta

toiseen. Viittaus siis tapahtuu suhteessa aktiiviseen soluun ja kopioitaessa kaavan
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viittaus pysyy samassa jarjestyksessa, mutta kun aktiivinen solu on vaihtunut, vaihtuvat

my®ds solut, joihin viitataan. (Koch 2016.)

Suhteellisella viittauksella tarkoitetaan viittausta toiseen soluun, siitd sijainnista mihin
kaava on kirjoitettu (Microsoft 2020b). Esimerkiksi ”jos solun B2 kaavassa viitataan so-
luun A1. Ohjelma ei ajattele solua A1, vaan solua, joka on yhden rivin verran ylés ja
yhden sarakkeen verran vasemmalle solusta B2”. Suhteellisessa viittauksessa ei kayteta
$-merkkia (Leino 2016.)

Absoluuttisessa (suorassa) viittauksessa soluviittaus tapahtuu tiettyyn maarattyyn so-
luun eika soluun, joka on suhteessa aktiiviseen soluun, kuten suhteellisessa viittauk-
sessa. Talloin kaytetddn $-merkkia solun rivinumeron seka sarakenimen edessa. Hel-
poiten $-merkin saa lisattya soluun F4-nappaimelld. Suoraan viittaukseen liittyy myos
termi sekaviittaus, jolloin vain osa solun rakenteesta on lukittu. (Koch 2016.) Lukituista
soluviittauksista kaytetdaan puhekielessa termia dollariviittaus. Painettaessa F4-nap-
paintd useamman kerran, saadaan helposti vaihdettua lukittavaa kohtaa. On my®és tar-
keda ymmartaa, milloin tarvitaan dollariviittauksia. Hyva Iahtdkohta on, etta jos viitattava
tieto esiintyy laskelmassa vain kerran ja aiotaan kopioida kaava jonnekin, kaytettaan ab-
soluuttista viittausta, muuten kaytetdan suhteellista. Alla olevassa taulukossa on havain-

nollistettu asiaa. (Leino 2016.)

Esimerkkisolu Mika osa kaa- Viittaus
vasta on lukittu
Alkutilanne  H5 ei mitaan Suhteellinen
viittaus

F4 SHS5 sarake ja rivi Suora viittaus

F4dx2 HS5 rivi Sekaviittaus Suhteellinen sarakkeen
suhteen ja suora suh-
teessa riviin

F4x3 SH5 sarake Sekaviittaus Suora sarakkeen suh-
teen ja suhteellinen ri-
vin suhteen

F4 x4 H5 takaisin

alkutilanteeseen

Konsolidointi

Konsolidoinnissa lasketaan useamman samanmuotoisen arkin toisiaan vastaavia tietoja

yhteen (esim. summa, keskiarvo, minimi). Konsolidointi soveltuu mm. tilanteeseen, jossa
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halutaan laskea useamman valilehden tiedot yhteen. Konsolidointi-toiminnon kayttd aloi-
tetaan aktivoimalla haluttu summa-alue, johon tuloksen on tarkoitus tulla, jonka jalkeen
valitaan Tiedot-valilehdelta Kokoa-toiminto. Taman jalkeen valitaan toimenpiteeksi esi-
merkiksi summa, siirrytdan viittaus kenttdan ja aktivoidaan haluttu alue ensimmaiselta
arkilta. Painetaan kohta Lis&é ja napsautetaan hiirella toiselle arkille. Excel ehdottaa vas-
taavaa aluetta kuin mitd aiemmin kaytettiin, jos tiedot ovat samassa paikassa. Valitaan
kohta Lis&é ja toistetaan kaikille muille halutuille arkeille ja lopuksi valitaan OK. (Leino
2016.)

= {Eﬁ Pikatéydennys

7= B Poista kaksoiskappaleet
Teksti ;
et ab kT E& Tietojen kelpoisuuden tarkistaminen -

Datatydkalut

] masrmina
M vasemmasts sarakkeesta V] Lo Bkt [andetistaibin

o Sulje

Pivot-taulukko ja Pivot kaavio

Pivot-taulukon tehtéava on auttaa lukujen tulkitsemisessa muodostamalla annetuista tie-
doista yhteenveto-taulukko. Taulukko muodostetaan ilman kaavoja rajausehtojen perus-
teella. Pivot-kaaviolla tarkoitetaan sen sijaan tietojen yhteenvedon visualisointia kaavio-
muotoon. Pivot-taulukon kanssa tydskenneltdessa kaytetdan sarake-termin sijasta nimi-
tysta kenttéd. Jos jokin kentista sisaltda numeerisia arvoja, ne voidaan laskea yhteen Pi-
vot-taulukolla. Talldin puhutaan Pivot-taulukon arvokentisté ja siihen lisattyja erottelevia

ehtoja kutsutaan Pivot-taulukon rivikentiksi. (Excel 2016d.)

Pivot-taulukon luominen alkaa tarkastamalla, etta tarvittavat tiedot ovat kunnossa. Sa-
rakkeille on hyva antaa nimet ja varmistaa samalla, etta tietoalueella ei ole paallekkaisia
riveja tai tyhjia soluja. (Excel 2016d.) Toisinaan voi olla tarve kadantaa tietoja vaakasun-
nasta pystysuuntaan. Tama tapahtuu helposti kopioimalla halutut tiedot, jonka jalkeen
tiedot Liitetddn méérdten uuteen kohtaan ja valitaan Liit4d-laatikon alasvetovalikosta

kohta Transponoi. (Excel 2016e.)

Ensin valitaan aktiiviseksi jokin solu halutulta tietoalueelta. Taman jalkeen painetaan Li-
sé&é-valilehdeltad Pivot-taulukko ja valitaan avautuvassa valintaikkunassa OK. Luotaessa
Pivot-taulukkoa tulee nakyviin Pivot-taulukon kenttéluettelo, johon Excel luettelee kentat

niiden nimien mukaan. (Excel 2016d.)
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Excel tarkastelee betojasi...
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Ensimmaiseksi kannat-
taa aloittaa Iuomalla
kenttaluetteloon arvo-
kenttd, joka tapahtuu
vetamalla haluttu (nu-
meerinen) kentta arvo-
alueelle. Taman jalkeen
luodaan ehto, jolla ken-
tan arvo jaetaan eli ve-
detaan jokin muu kentta
alas rivialueelle. Excel
luo Pivot-taulukon uu-

teen erilliseen tauluk-

koon sen taulukon vasemmalle puolelle, jossa tyos-

kentely parhaillaan tapahtuu. (Excel 2016d.)

Kirjanpidossa Pivot-taulukkoa voi hyddyntaa, jos pi-

taisi selvittda esimerkiksi asiakasnumeroittain onko debit- ja kredit-tilien vientien summa

erisuuri (#) kuin nolla. Pivot-taulukko muotoillaan niin, ettd arvokenttdan valitaan arvo-

alueelle kentaksi apusarake ja rivialueelle valitaan asiakasnumerot. Tallin I6ydetaan

asiakasnumerot, joiden viennit eivat tismaa. Kaksoisnapauttamalla Pivot-taulukon anta-

mia lukuja, nakee tarkemmin tietoja ja kaikki viennit, joista luku muodostuu kuten alla

olevassa kuvassa. (Enho 2014b.)

A B
1 |Tili  Tilin nimi
2 | 1500 Myyntisaamiset
3 | 1500 Myyntisaamiset
4 | 1500 Myyntisaamiset
5 | 1500 Myyntisaamiset
6 | 1500 Myyntisaamiset
7 | 1500 Myyntisaamiset
8 | 1500 Myyntisaamiset
9 | 1500 Myyntisaamiset

] e D E
Laskunro Paivamaara Debit
100211 712013 237,29
100210 7.1.2013
40001 712013 57940
100212 8.1.2013
100213 812013 43920
100214 10.1.2013
40003 12.1.2013 103212
40004 12.1.2013) 36990

E G H
Credit Asnro Apu
3423 237,29
-237.29 8814 -237.29
12345 579,50
-439.20 495 439,20
495 439,20
487,06 106 487,06
49421 103212
10349 359,90

I
arakkeen kaava

—E21FED
=

Apil

=E3+F3
=E4+F4
=E5+F5
=

=ET+F7
=E8+F3
=E9+F9

Pivot-kaavioilla voidaan katevasti visualisoida Pivot-taulukoiden tietoja. Ensin valitaan

taulukon solu ja valitaan Lisd4-valilehdelta Pivot-kaavio. Sitten hyvaksytaan taulukko va-

litsemalla OK. Taman jalkeen avautuu uusi valilehti, jonne on muodostunut Pivot-taulu-

kon kenttaluettelo ja tiedot voi lajitella eri arvokenttiin. (Microsoft 2020t.)
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JOS-funktio

Syntaksi = J0S(looginen_testi; arvo_jos_tosi; [arvo_jos_epatosi])

JOS-funktion tarkoitus on tehda loogisia vertailuja arvon ja odotetun arvon valille. JOS-
lausekkeen tulos voi olla joko Tosi tai Epétosi. (Microsoft Office 2020d.) JOS-lauseke
suorittaa tietyn toiminnon, kun ehto on tosi ja muussa tapauksessa jonkin toisen toimin-
non. Tosi ja Epétosi eivat poikkeuksellisesti tarvitse sulkujen sisalla lainausmerkkeja toi-
miakseen, toisin kuin muut Excelin kaavoissa kaytetyt sanat. (Excel 2016a.) Pilkottuna

osiin funktion laskenta etenee seuraavasti (Microsoft Office 2020d);

testattava ehto

palautettava
arvo, jos

loogisen testin

palautettava
arvo, jos
loogisen testin

tulos on tosi tulos on epéatosi

JOS-funktiota kaytetdan yleensa yhdessa JA-, TAI- ja El-funktioiden kanssa, eli puhu-
taan ns. sisdkkaisistd funktioista. Naita funktioita yhdistamalla voidaan testata esimer-
kiksi useita ehtoja, joista kaikkien on oltava Tosi tai Epétosi (JA), vain yhden on oltava
Tosi tai Epéatosi (TAl) tai voidaan tarkistaa, ettei ehto tayta annettuja ehtoja (El). Naita
kolmea funktiota voi kayttaa myds erikseen. Mitd enemman eri ehtoja on samassa lau-
sekkeessa, sitd hankalammiksi tulevat sisdkkaisten kaavojen muodostaminen, testaa-

minen ja yllapitdminen. (Microsoft 2020e.)

Kaytannon esimerkki JOS-funktion soveltamiseksi voisi olla esimerkiksi paivittaisen tai
viikoittaisen lisa- ja ylityokertyman laskeminen taloushallintoalalla tyéskentelevalle toimi-
henkildlle. Saanndllinen tydaika seka siihen liittyvat lisa- ja ylitdiden reunaehdot on maa-
ritelty alla olevassa esimerkkissa. Jos tyontekijoiden maara on suuri, on tehokkaampaa

muodostaa laskusaantd funktion avulla, kuin laskea jokainen rivi ja sarake kerallaan.

Saannollinen

tyoaika Lisatyo Ylityo 50% Ylity6 100%,
Paivittdinen 7,5 7,5-8 8-10 tybaika 10>
Viikoittainen 37,5| 37,5-40 40-48 tybaika 48>

Viikkoylity6ta on 40 tunnin lisaksi
viikon aikana tehtava tyo,
ellei se ole vuorokautista ylityota

Viikkoylity6td on 40 tunnin lisaksi
viikon aikana tehtava tyo,
ellei se ole vuorokautista ylityota

Lisdehto

Toiminnon havainnollistamiseksi on luotu alla olevat esimerkit, jotka etenevat funktioiden
syntaksien mukaisesti. Esimerkit eivat ole taysin todenmukaisia, koska niissa ei ole las-

kettu mahdollisia paivittaisia ylityokertymia ennen viikoittaisten kertymien laskemista.
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Tyontekijd Tydtunnit Lisdtyd Ylityd 50% Ylityd 100% Kaava

A 41 2,5 1 5)
B 48 2,5 8

C 45 2,5 8

D 38 0,5 0 0

E 39 1,5 ] 0

F 37 o 0 o

Esimerkki 1. Tydntekija A:n lisatydn maaran laskeminen.

=JOS(C3<37,5;0;JOS(JA(37,5<C3;C3<40);C3-37,5;2,5))

1)

2)

3)

4)

=JOS(C3<37,5;0;

Jos solun C3 arvo on pienempi kuin 37,5 (raja lisatyolle), tulee arvoksi 0.

= JOS(C3<37,5;0;JO0S(JA(37,5<C3;C3<40);

Jos solun C3 arvo on suurempi kuin 37,5 ja pienempi kuin 40 niin,

= JOS(C3<37,5;0;J0S(JA(37,56<C3;C3<40);C3-37,5;

Jos edelliset lauseet ovat tosia, solun arvoksi tulee C3:n ja 37,5 erotus.

= JOS(C3<37,5;0;J0S(JA(37,5<C3;C3<40);C3-37,5;2,5))

Jos lauseet ovat epatosia ja tydtuntien maara ylittaakin arvon 40, tulee solun arvoksi maksimissaan
2,5. Lisatyota voi kertya naiden arvojen mukaan maksimissaan 2,5 tuntia. Lisatyopankin on kuitenkin

tultava tayteen ennen kuin ylityot alkavat kertya.

Esimerkki 2. Tyodntekija B:n 50% ylitydon laskeminen.

= JOS(C4<40;0;JOS(JA(40<C4;C<48);C4-40;8))

1)

2)

3)

4)

= JOS(C4<40;0;

Jos solun C4 arvo on pienempi kuin 40 (raja ylityolle), tulee arvoksi O

= JOS(C4<40;0;JOS(JA(40<C4;C<48);

Jos solun C4 arvo on suurempi kuin 40 ja pienempi kuin 48 niin,

= JOS(C4<40;0;JOS(JA(40<C4;C<48);C4-40;

Jos edelliset lauseet ovat tosia, solun arvoksi tulee C4:n ja 40 erotus.

= JOS(C4<40;0;JOS(JA(40<C4;C<48);C4-40;8))

Jos lauseet ovat epatosia ja tyotuntien maara ylittaakin arvon 48, tulee solun arvoksi maksimissaan 8.
50% ylityota voi kertya vain 48 tuntiin asti.

Esimerkki 3. Tyontekija C:n 100% ylityon laskeminen.

=JOS(C5<48;0;J0S(C5>48;C5-48;0))

1)

2)

3)

=JOS(C5<48;0;
Jos solun C5 arvo on pienempi kuin 48 (raja ylityolle), tulee arvoksi O.
JOS(C5<48;0; JOS(C5>48; C5-48;

Jos solun C5 arvo on suurempi kuin 48, tulee solun arvoksi C5:n ja 48 erotus.
JOS(C5<48;0; JOS(C5>48; C5-48;0))

Jos edellinen lause on epatosi, tulee solun arvoksi O.
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SUMMA.JOS.JOUKKO-funktio Syntaksi = SUMMA.JOS.JOUKKO(summa — alue;
ehtoaluel; ehtol,; [ehtoalue?; ehto2],...)

SUMMA.JOS-funktiota kaytetaan ehdolliseen laskentaan, esimerkiksi kun halutaan las-
kea summia tietysta joukosta rajatulla ehdolla (Eduhouse 2019a). Vastaavasti, jos halu-
taan laskea solujen summia useiden ehtojen perusteella, kaytetdan talldin
SUMMA.JOS.JOUKKO-funktiota (Microsoft 2020g). Tama funktio nayttaa osiin pilkot-

tuna seuraavalta;

minka alueen ensimmainen toinen alue,
summa alue, jolta ensimmaisen

jolta
halutaan etsitaan osuman ehto vastaavuuksia
[ERGE] vastaavuuksia etsitaan jne.

toinen alue

Tata funktiota voitaisiin kayttaa esimerkiksi, jos haluttaisiin laskea jonkin tuotemyynnin
summa tietylld alueella. Esimerkki on kuvattu alla.

Esimerkki 4 (Microsoft 2020i). Halutaan laskea lihan myynnin summa etelanalueella.

” " € & =SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;A2:A11;"Etela”;C2:C11;”
1 Ame  Myyis Tyyppi | wayynni
2 Erela o Juemat 3571 1) =SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;
3 e o by el il Lasketaan yhteen sarakkeen D luvut, jos ne tayttavat ehdot
4 Ha Makovec  Juomat S122
5 [Pohjoinen Makovec  Meijerituotieet 6239 2) =SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;A2:A11;”Eteld”;C2:C11;"Liha”).
& |Fel3 O gz Halutaan I6ytéa tiedot ehdoilla, sijaitsee A sarakkeessa ja tayttaa ehdon “Eteld”.
7 |Etels Lannin Liha 450
8 |Etela Lannin Liha 7673 Kaksi eri argumenttia taytyy erottaa toisistaan puolipisteelld. Lainausmerkit
L jachviec Hedeimi_“ et ot maarittavat, ettd kyseessa on tekstimuotoinen tieto.
10 |Pohjoinen  Lannin Hedelmat ja vihanneksat 1500
L1 Eteld Jordan Liha 6596 3) =SUMMA.JOS.JOUKKO(D2:D11;A2:A11;"Etela”;C2:C11;”Liha”).

Halutaan I6ytéé tiedot ehdoilla C sarake ja "Liha”.

PHAKU-funktio vai INDEKSI + VASTINE yhdistelméafunktio?

PHAKU-funktiota voidaan kayttaa tietojen kuten tydntekijan numeron, postinumeron,
tuotteen numeron, asiakasnumeron jne. pystysuuntaiseen etsimiseen taulukosta.
VHAKU-funktio toimii samalla tavalla mutta se hakee tietoa vaakasuorassa. (Koch 2016.)
Alla on eroteltu PHAKU-funktion rakennetta (Excel 2016c¢);

Syntaksi = PHAKU (hakuarvo; taulukko_matriisi; sar_indeksi_nro; [alue_haku])

Syntaksi = VHAKU (hakuarvo; taulukkomatriisi; rivi — indeksi nro; [aluehaku])

jos se loytyy, haluatko tarkan
kuinka monen (arvo 0) vai
sarakkeen paasta epatarkan

oikealta haluat vastineen(arvo
hakea arvon muu kuin 0)

mita aluetta mista haluat

haetaan hakea sita
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PHAKU-funktiolla voidaan myds yhdistaa kahden taulukon tiedot toisiinsa, kun niista 16y-
tyy yhteinen tekija (Eduhouse 2018). Esimerkissa solussa B2 sijaitsee ensimmainen ar-
gumentti, eli arvo, joka halutaan 16ytaa. Toinen argumentti on solualue, joka sisaltaa et-
sittdvan arvon. Kolmas argumentti on se sarake solualueella, josta arvo 16ytyy. Neljas

argumentti on valinnainen ja se on jatetty tassa tyhjaksi (tosi), jolloin funktio palauttaa

ensimmaisen argumentin lahes tarkan | = & [ e

vastineen. Jos 4. argumenttiin maari- LI S ¢ D £
Tulot suuremmat tai  Tulot pienemmat  Veroprosentt
teltaisiin arvo 0, funktio loytaisi ensim- |} .. e T —
. . . 3 I\a"ercpmsenttil 3192.| 3000€ 20000€ 28%
maista argumenttia vastaavan tarkan |* 20001 3500 € %
5 35001€ F5000€ 36 %
. . 6 75001 € 130000€ 40 %o
arvon. (MICFOSOft Office 2020') 7 130001 € 250000 € 45%

PHAKU-funktion kayttoon liittyy tiettyja rajoituksia; se voi etsia tietoa vain vasemmalta
oikealle. Jos laskentataulukkoa ei ole alun perin luotu niin, etta etsittava arvo sijaitsee
hakusarakkeen vasemmalla puolella, on parempi kayttaa INDEKSI- ja VASTINE-funkti-
oiden yhdistelmaa. INDEKSI-funktio kayttaa argumenttinaan VASTINE-funktion tulosta.
(Microsoft Office 20201.) INDEKSI + VASTINE-yhdistelman etuja PHAKU-funktioon nah-
den ovat mm. se, etta silla voidaan tehda seka vaaka- etta pystysuuntaisia hakuja seka
se etta voidaan hakea tietoa myos sarakkeen vasemmalta puolelta ja sarakkeita voidaan
lisdta ilman ettd taulukon tiedot karsivat. (Excel-Guru 2016). VASTINE-funktiota pystyy
myods kayttdmaan esimerkiksi sisdkkaisena funktiona kahteen kertaan, jolloin useampaa

tietoa voidaan hakea samanaikaisesti.

INDEKSI-funktion tarkoitus on palauttaa arvo tai viittauksen arvo taulukosta tai tietylta
alueelta. (Microsoft Office 2020n.) VASTINE-funktion tehtdva on etsia arvoja hakualu-
eelta ja kertoa niiden sijainti. Sita voi kayttda yhdessa INDEKSI-funktion kanssa esimer-
kiksi antamaan INDEKSI-funktiolle rivinumero argumentin. (Microsoft Office 20200.) IN-
DEKSI- ja VASTINE-funktioiden yhdistelman etuina ovat monipuolisuus, nopeus ja ylla-
pidettavyys (Enho 2016). Vastinelajin numeromaaritys on oletusarvoltaan 1, eli VAS-
TINE 16ytaa suurimman arvon, joka on pienempi tai yhta suuri kuin hakuarvo. Jos vasti-
nelaji on 0, saadaan vastaukseksi arvo, joka on tasmalleen sama kuin hakuarvo. Jos
vastinelaji on -1, saadaan vastaukseksi pienin arvo, joka on suurempi tai yhta suuri kuin

hakuarvo, mikali vastaukset ovat laskevassa jarjestyksessa. (Enho 2014a.)

Enhon (2014a) mukaan VASTINE-funktiota voidaan hyddyntaa esimerkiksi, kun etsitdan
suuresta datamaarasta tietoa kredit- tai debit-vastakirjauksen puuttumisesta. Tahan voi
kayttda alla olevan kuvan mukaista apusaraketta, johon kaava muotoillaan. VASTINE-

funktio etsii tdsmalleen samaa numeroa, kun sille annetaan hakutavaksi tarkka arvo (0).
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Kaava antaa tuloksena indeksinumeron, joka kertoo, monenneltako rivilta luku [oytyy.

Jos lukua ei I6ydy saadaan tulokseksi #PUUTTUU-virheilmoitus. Taman jalkeen voidaan

kayttaa suodatustoimintoa ja suodattaa esiin pelkastaan rivit, joissa on virheilmoitus

#PUUTTUU.
1 |Debit Credit Apu Liytyy/ei loydy Loyt rdy -sarakkeen kaava
2 237,29 237,29 2= 52 3; 0
3 -237,29  -237,29 1=
4 579,5 579,57  #N/A -
5 433,2 439,2 5=
& -439,2 -439,2 4=
7 487,055 -487,055 #N/A o
8 1032,12 1032,12
5 359,9 359,9
10 359,9 359,9
11 -1032,12  -1032,12 i =
= v A B = D
12 534,36 534,36 HN/A =M
13 -359,9 -359,9 8 =M 1 Debit - Credit b Apu b LO\[‘.’\[\”‘EIID\[
14 351,36 351,36 14 =M 4 579,5 379,5 #N/A
15 -351,36 -351,36 13=m 7 -4587,055 -487,055 H#N/A
i 6283 2 18 M5 534,36 534,36 #N/A
= e 1 i:i: 7 -109,8 -109,8 #N/A
= B Elaa 18 -549 -549 #N/A
Virheilmoitukset

Alla on listattu Excelin antamat mahdolliset virheilmoitukset ja niiden selitteet (mukaillen
Microsoft 2020u ja Koch 2016.).

Hi#H HAH
#LUKU #NUM
#ARVO #VALUE!
#PUUTTUU #N/A
#JAKO/0 #DIV/0
#VIITTAUS #REF!
#NIMI #NAME?
H#TYHJA #NULL

Solu on lilan kapea ndyttdadkseen arvon

Funktio vaatii numeron

Vaaran tyyppista dataa funktiolle

Ei arvoa

Yritat jakaa nollalla

Soluviittaus ei ole voimassa

Solun nimi ei ole méaaritelty tai se on kirjoitettu vaarin
Soluviittaus on puutteellinen tai virheellinen
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